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TiTULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Capitulo I - Da caracterizacdo da unidade

Nome: Biblioteca da Escola Brasileira de Medicina Chinesa — BiblioMec
Categoria: Biblioteca Universitaria
Sistema de consulta: Livre acesso

Localizacdo: Campus Sede: Rua Visconde de Parnaiba, n.2737

Bresser Mooca - Sao Paulo, SP- CEP 03045-002
T8 Tel.: (11) 2662-1713
D<le-mail: biblioteca@ebramec.edu.br

Vinculagdo: Diretoria Administrativa da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa —
FACULDADE EBRAMEC

Designacao do cargo de gestao: Bibliotecaria

Dispositivo legal: Registro no Conselho Regional de Biblioteconomia 8% Regido: certificado
de registro n°. 4359

Missao: Promover e facilitar o livre acesso as informacoes especializadas relevantes nas
areas de atuagéo da Faculdade Brasileira de-Medicina Chinesa, disseminando e incentivando
seu uso para a geracao de novos conhecimentos, e contribuindo para o desenvolvimento das

atividades de ensino, pesquisa e-extensao da Instituicao.

Visado: Obter reconhecimento e credibilidade como uma biblioteca de referéncia nao so pela
qualidade e melhoria continua dos seus produtos e servicos, mas pelo comprometimento com

a democratizacdo do acesso a informagéao de forma equitativa.

Valores: Conhecimento e inovagdo. Qualidade e melhoria continua. Compromisso
institucional. Etica. Gestdo participativa. Valorizacdo do ser humano. Acessibilidade.

Responsabilidade socioambiental.
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Capitulo Il - Da constituicéo e finalidades

Art. 1° - A Biblioteca da Escola Brasileira de Medicina Chinesa, doravante
denominada BiblioMec, é um dérgao suplementar de natureza técnica, cultural e de apoio a
Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC, e a comunidade em

geral.

Art. 2° - Este Regulamento dispbe sobre a natureza, objetivos, organizacdo e
atribuicées da BiblioMec e estabelece normas de funcionamento operacional que, além dos
critérios, regras e recomendagdes ora descritos, deve observar como referéncia legal o
Regimento Geral da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC.

Art. 3° - A BiblioMec ¢ constituida por uma biblioteca central instalada nas
dependéncias da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa - FACULDADE EBRAMEC.

Art. 4° - A BiblioMec tem por finalidade proporcionar o desenvolvimento académico
e a educacéo continuada por meio do provimento de informagbes nos diversos niveis do
conhecimento, atuando estreitamente junto as atividades de ensino, pesquisa e extenséo da
Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa - FACULDADE EBRAMEC.

Art. 5° - De forma integrada a politica educacional e administrativa da Instituicéo, a

BiblioMec tem como objetivos:

l. Dar provimente-e.suporte informacional aos programas de ensino, pesquisa e
extensado, apoiando e fortalecendo as atividades discentes e a pratica docente;

Il. Qualificar permanentemente os acervos da BiblioMec por meio de uma
politica eficiente e eficaz de desenvolvimento de colecdes;

[l Assegurar o acesso; a transferéncia de conhecimentos e a democratizacéo de
informacdes relativas, primordialmente, as areas dos cursos ministrados pela Instituigao;

V. Desenvolver servigos e produtos que atendam as exigéncias de relevancia e
rapidez junto aos clientes da Instituigéo;

V. Estimular a colaboracdo e a disseminacdo da producgéo técnico-cientifica
entre os pesquisadores;

VI. Avaliar periodicamente a BiblioMec enquanto setor fundamental de apoio
pedagogico da Instituicdo e providenciar as agdes corretivas que se fizerem necessarias, bem
como o reforco dos aspectos positivos, em conjunto com a Comissao Propria de Avaliacao
(CPA);

Capitulo lll - Das atribuicdes

Art. 6° - Séo atribuicdes da BiblioMec:
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l. Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades de processamento
técnico (servigos de registro, catalogacéo, classificacéo, indexacgéo e inventario bibliografico);
servicos de referéncia; servigos de circulacdo; armazenagem, sinalizagdo e preservacao dos
acervos; e, disponibilizagdo dos acervos bibliograficos da Faculdade Brasileira de Medicina
Chinesa - FACULDADE EBRAMEC;

Il. Estabelecer politicas de desenvolvimento dos acervos, mantendo as colecdes
dindmicas e atualizadas, em consonancia com as politicas globais da Mantenedora e da
Mantida, e com os instrumentos de avaliacdo de cursos da educagado superior para
operacionalizacao do Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacao Superior (SINAES);

[ Estabelecer diretrizes para o provimento e aplicagdo dos recursos para
aquisicdo, manutengao, preservacao e divulgacdo do acervo necessario para as atividades da
Instituicao;

V. Estabelecer politicas de processamento técnico e de disseminacéo e
recuperacao da informacéao, de forma a maximizar o uso desses recursos, bem como difundir
as atividades, os programas, produtos.e servicos que a BiblioMec oferece;

V. Celebrar convénios € manter intercambio de informagdes com bibliotecas,
centros de documentagao, Universidades e outras instituicbes técnicas e cientificas
congéneres, em ambito nacional e internacional, com vistas a:assegurar o acesso a literatura
cientifica relevante nas.areas dos cursos ministrados pela Instituicao;

VI Estabelecer diretrizes de funcionamento especifico da biblioteca e dos
servigcos nela oferecidos por meio de normas gerais registradas e constantemente atualizadas
no presente Regulamento;

VII. Propor programas e projetos técnicos e extensionistas a serem desenvolvidos
em consonancia com a Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa - FACULDADE EBRAMEC,
objetivando o aperfeicoamento e a melhoria da qualidade dos servicos prestados pelo setor;

VIII. Executar outras atividades pertinentes ao setor ou que venham a ser

delegadas pelos superiores imediatos.
Capitulo IV - Das competéncias técnicas

Art. 7° - Sdo competéncias técnicas necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos
da BiblioMec:

l. Conhecimento, dominio e atualizacdo em relacdo as técnicas
biblioteconémicas, tradicionais e automatizadas;
[l. Aptidao e postura favorecidas ao atendimento e a orientagdo a clientes
dotados de perfis diversos;
[ Conhecimento e dominio de sistema especifico aplicado na prestacdo de
servicos bibliotecarios;
V. Conhecimento geral do acervo bibliografico e producéo académica produzidos

na Instituicéo;
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V. Dominio das principais ferramentas computacionais de mercado;
VI Conhecimentos gerais sobre planejamento organizacional e gestdo da
qualidade.

TITULO Il - DOS RECURSOS MATERIAIS
Art. 8° - Compdem o conjunto de recursos materiais da BiblioMec:

l. Bens moveis existentes em suas instalagdes, descritos no Setor de
Infraestrutura Predial da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE
EBRAMEC;

I. Materiais de consumo e demais utensilios para o pleno e adequado
desenvolvimento das atividades;

1. Acervo bibliografico.
TiTULO Il - DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 9° - A BiblioMec néo possui dotacdo orcamentaria propria, sendo os valores
obtidos para aquisicao de livros, periédicos e outros recursos informacionais e/ou materiais,
repassados pela Diretoria:Administrativa e Financeira da Faculdade Brasileira de Medicina
Chinesa - FACULDADE EBRAMEC, que aloca parte de seu orcamento para este fim.

Paragrafo unico: Além _dos. recursos financeiros provenientes da Diretoria
Administrativa e Financeira da.Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE
EBRAMEC, cabe a Coordenacao da BiblioMec submeter projetos para captagao de recursos

junto a 6rgaos de fomento, visando melhorar e ampliar sua infraestrutura.
TITULO IV - DOS CLIENTES
Art. 10 - Consideram-se clientes internos e externos da BiblioMec:

l. Comunidade académica da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa —
FACULDADE EBRAMEC: discentes regularmente matriculados nos cursos de graduacao,
pos-graduacao e extensao, corpo docente, residentes e egressos;

[l. Funcionarios técnico-administrativos;

1. Universidades, Centros Universitarios, Faculdades e Institutos de Pesquisa
congéneres;

V. Comunidade em geral.

Paragrafo unico: Os clientes internos e externos da BiblioMec, doravante, seréo

denominados “usuarios”:

TiTULO V - DOS FORNECEDORES
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Art. 11 - Sao fornecedores de servicos, competéncias ou de informacdes da
BiblioMec:

l. Nucleo gestor da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE
EBRAMEC;
Il. Coordenadores de cursos da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa —
FACULDADE EBRAMEC, além do colegiado e pesquisadores em geral;
1. Unidades e departamentos vinculados a Faculdade Brasileira de Medicina
Chinesa — FACULDADE EBRAMEC e ao Centro Internacional de Estudos de Fisioterapia -
CIEFATO;

V. Universidades, Centros Universitarios, Faculdades e Institutos de Pesquisa
congéneres;
V. Ministério da Educagdo (MEC), Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal

de Nivel Superior (CAPES), Conselho Estadual de Educacao do Estado de Sao Paulo (CEESP),

Ministério da Saude, e outros 6rgdos governamentais, de fomento, pesquisa ou académicos

afins;
VI Editoras, livrarias e agentes de importacao;
VII. Encadernadoras;
VIII. Fornecedores de bases de dados e softwares especificos nas areas de

Biblioteconomia e pertinentes aos cursos ministrados na Instituicéo.

TITULO VI - DA ORGANIZACAO
Capitulo | —-Da estrutura fisica

Art. 12 - A BiblioMec conta :com a seguinte estrutura fisica:

L. Area de administracao e processamento técnico;
Il. Area de atendimento ao usuario;

1. Area de armazenamento de acervos;

V. Area de circulagao;
V. Area de estudos;
VI. Area de descanso;
VII. Area de acesso a computadores.

Capitulo Il - Da estrutura organizacional

Art. 13 - A BiblioMec organizar-se-a por meio de gestdo centralizada de operagdes
na sede da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa - FACULDADE EBRAMEC.

Art. 14 - A BiblioMec tem como estrutura organizacional basica:
l. Coordenacao da Biblioteca;

[l. Divisao técnica e de apoio administrativo;

www.ebramec.edu.br
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1. Comisséo de Biblioteca.

TITULOVII - DA ADMINISTRACAO
Capitulo I - Da Coordenacéo da Biblioteca

Art. 15 - A Coordenacéo da BiblioMec tem por responsabilidade a superintendéncia
dos servicos prestados e das atividades técnicas realizados pelo setor, sendo exercida por
profissional bibliotecario devidamente habilitado e registrado no Conselho Regional de

Biblioteconomia.
Art. 16 - Sdo atribuicées da Coordenacéo da BiblioMec:

l. Orientar, coordenar e supervisionar os servicos e operacdes executadas pela

equipe de apoio, responsabilizando-se pelo controle de qualidade dos servigos oferecidos e
pelas atividades técnicas;

. Estabelecer regulamentos, manuais, normas e instrugdes. de servicos para

uso dos produtos e servicos, do acervo, dos.equipamentos e das.instalagoes fisicas do setor;

[1. Aplicar os requisitos da NBRISO 9001:2015, realizando o controle de

documentos; a padronizacao das agoes e tratamento de nao conformidades; monitoramento

da satisfacdo dos clientes; e analise de extensao de auditorias realizadas;

V. Planejar, organizar e controlar os recursos materiais, financeiros e humanos
da BiblioMec;
V. Apresentar as instancias superiores da Faculdade Brasileira de Medicina

Chinesa — FACULDADE EBRAMEC: 0 relatorio circunstanciado anual deatividades
desenvolvidas pelo setor;

VI Elaborar e submeter as instancias superiores da Faculdade Brasileira de
Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC o plano anual de trabalho para o periodo
subsequente;

VII. Encaminhar a Diretoria da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa -
FACULDADE EBRAMEC as necessidades de manutencéo, conservacdo ou expansdo das
areas fisicas, instalacdes e equipamentos, bem como adequagdes de recursos humanos do
setor;

VIII. Despachar com a Diretoria da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa —
FACULDADE EBRAMEC os assuntos que dependerem da sua chancela;

IX. Mediar, junto as Comissdes de Avaliacdo /n /oco (MEC/INEP e CAPES), os
processos de autorizacdo, reconhecimento e renovagcdo de reconhecimento de cursos em
matéria de sua competéncia;

X. Reunir-se com os colegiados de cursos e com representacdes do corpo
discente, mantendo a BiblioMec constantemente articulada com a Instituicao;

XI. Participar das decisdées da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa —
FACULDADE EBRAMEC que digam respeito, direta ou indiretamente, a BiblioMec;

www.ebramec.edu.br
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XII. Promover reunides periodicas com a equipe de trabalho parao
aperfeicoamento dos servicgos;

XIII. Propor programagao anual de cursos de reciclagem e de aperfeicoamento do
quadro de pessoal do setor;

XIV. Propor a realizacéo de acordos, programas e a celebracdo de convénios com
bibliotecas, ¢érgdos e instituicbes congéneres, nacionais e internacionais, objetivando

promover o intercambio técnico e informacional em matéria de sua competéncia;

XV. Propor o estabelecimento de uma politica de expansédo e atualizacdo do
acervo;
XVI. Coordenar as atividades relativas a selecao de material bibliografico;
XVILI. Promover a gestdo e a parametrizagdo do software gerenciador do Sistema

de Bibliotecas;
XVIII. Elaborar projetos, eventos e atividades que divulguem o acervo, os servicos e
os produtos da BiblioMec, bem como ac¢des da Instituicao;
XIX. Elaborar projetos com vistas a aperfeigoar processos da BiblioMec, reduzindo
custos e prazos de execucdo, sem prejuizo da qualidade;
XX. Criar mecanismos facilitadores de integracao da BiblioMec com a

comunidade em que se insere;

XXI. Ministrar.capacitagoes sobre normalizacdo técnica e pesquisa bibliografica;
XXII. Representar o setor, interna e externamente, no ambito das suas atribuicoes;
XXIII. Representar a Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE

EBRAMEC em congressos, associacoes e similares, quando para este fim for designada;
XXIV. Coordenar e dirigir os trabalhos da Comisséao de Biblioteca, exercendo em
suas deliberacdes o direito de voto de:qualidade;
XXV. Designar comissoes especiais para resolver assuntos nao previstos neste

Regulamento;

XXVI. Aplicar penalidades disciplinares no ambito de sua competéncia;
XXVII. Cumprir e fazer cumprir este Regulamento;
XXVIII. Cumprir e fazer cumprir decisdes emanadas das instancias superiores;
XXIX. Executar outras atividades compativeis com as funcdes que lhe forem
atribuidas.

Capitulo Il - Da Divisao Técnica e de Apoio Administrativo

Art.17 - A Divisao Técnica e de Apoio Administrativo compete estruturar os meios
que permitam a BiblioMec cumprir sua finalidade, desenvolvendo atividades em a&reas

especificas.

Art.18 - A Divisado Técnica é composta pelos setores de:
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l. Formagédo e Desenvolvimento de Colecbes, contemplando a selecéo,
aquisicao, registro e controle das colegdes;

Il. Tratamento da Informacéao;

[ Servicos de Apoio, contemplando atendimento ao usuario e atividades

administrativas e de assessoramento direto a Coordenacédo da BiblioMec.
Secéo | - Do Setor de Formacéo e Desenvolvimento de Colecdes

Art.19 - Ao Setor de Formacédo e Desenvolvimento de Colegcbes compete
desenvolver todas as atividades de formacéo e desenvolvimento do acervo informacional no
ambito da BiblioMec, em consonancia com a Politica de Desenvolvimento de Colecbes
estabelecida pelo setor e aprovada nas instancias superiores competentes da Faculdade
Brasileira de Medicina Chinesa - FACULDADE EBRAMEC.

Art. 20 - Sao atribuicées do Setor de Formacgéo e Desenvolvimento de Colecées:

l. Planejar, coordenar e executaras atividades de formagao, desenvolvimento e
manutencédo dos acervos fisicos ou eletronicos da BiblioMec;

[l Elaborar e encaminhar para a Diretoria Administrativa Financeira da
Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC proposta orcamentaria
para o desenvolvimento da colecédo, e acompanhar as despesas por meio da execucao
orcamentaria;

[1. Solicitar aos docentes e outros drgaos da Faculdade Brasileira de Medicina
Chinesa — FACULDADE EBRAMEC: listas acerca das bibliografias:basicas e complementares,
visando atualizagdo e ampliagcdo. do.acervo, mantendo-os informados da posicado de seus
pedidos;

V. Determinar critérios de selecdo para compra, recebimento de doacéo e
estabelecimento de permuta, com base nas‘necessidades do corpo docente e discente,
verificando sua existéncia nas colecdes, e utilizando procedimentos racionais e econémicos,
capazes de dar suporte a atividade;

V. Auxiliar o Departamento de Compras da Instituicdo, negociando previamente
com os fornecedores menor custo e condicées de pagamento favoraveis para cada item
cotado;

VL. Tentar obter, por meio de doacdes, materiais bibliograficos de interesse para
0 acervo, sempre que solicitado pelos departamentos competentes;

VII. Receber, conferir e encaminhar para processamento técnico todo e qualquer
material recebido, quer seja por compra, doacdo ou permuta, a ser incorporado ao acervo,
fazendo constar em todos os itens as seguintes informagdes: identificacdo da Biblioteca;
numero do registro de patrimdnio da obra (tombo); origem da publicagdo (compra, doagéo ou

permuta), com os elementos necessarios a dirimir duvidas ou futuras conferéncias;
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VIII. Auxiliar na elaboragédo de pedidos de auxilios para Agéncias de Fomento,
quando da abertura de editais, para aquisicdo de material bibliografico a fim de manter o
acervo atualizado, bem como apoiar a elaboracao de projetos de pesquisa institucionais;

IX. Proceder a renovacdo de assinaturas dos periodicos, apds avaliacdo das
Coordenagdes dos Cursos;

X. Registrar os fasciculos de periodicos recebidos pela BiblioMec, de modo a
facilitar o acesso e utilizacao;

XI. Fazer levantamento das falhas de periddicos assinados e encaminhar as
devidas reclamagdes aos fornecedores, evitando truncamento das colegdes;

XII. Orientar o usuario no uso das bases de dados de periodicos disponiveis na
Instituicao;

XIII. Planejar, coordenar e executar os procedimentos de permuta de publicacées
e periddicos especializados editados pela Instituicdo com instituicées congéneres;

XIV. Produzir documentos e implementar servicos que se destinem a informar e
divulgar o acervo da BiblioMec;

XV. Organizar e manter atualizado o arquivo de dados de instituicées com as quais
a BiblioMec mantém permuta ou doacao;

XVI. Avaliar periodicamente as colecoes, objetivando novas incorporacoes,
definigdo de critérios e.medidas de desbaste e descarte do acervo, tendo em vista os
objetivos e as atividades da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE
EBRAMEC;

XVII. Proceder ao descarte do.material bibliografico ou outros meios de informacao
irrecuperaveis, obsoletos e/ou.sem interesse para a Biblioteca de acordo com a Politica de
Desenvolvimento de Colecoes, promovendo as baixas do acervo documental;

XVIII. Relacionar-se sistematicamente com editoras e distribuidoras visando a
andlise de langamentos, quanto a perspectiva da adogao junto a coordenadores de cursos,
além de organizar e manter atualizados os dados cadastrais de editoras e distribuidores de

material bibliografico;

XIX. Propor atualizacao das politicas de formacao e manutencgéo de acervos;
XX. Controlar o processo de encadernagcéo de material bibliogréafico;
XXI. Preservar o acervo bibliografico por meio de atividades de pequenos restauros

e métodos de conservacao, desenvolvendo, inclusive, campanhas de preservacdo do acervo;
XXII. Proceder a levantamentos bibliograficos locais, de acordo com as
disponibilidades do setor, dando prioridade as areas de ensino e as linhas de pesquisa da
Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa - FACULDADE EBRAMEC;
XXIII. Efetuar levantamento de dados estatisticos;

XXIV. Executar outras atividades pertinentes ao setor.
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Secéao Il - Do Setor de Tratamento da Informacéao

Art. 21 - Todo material bibliografico estara sujeito ao processamento técnico
correspondente, visando resguardar o patrimonio bibliografico da Faculdade Brasileira de
Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC, além de possibilitar o acesso ao mesmo de
forma virtual, via rede de computadores, por meio de pesquisa bibliografica, além de
fisicamente, perante a disposicdo em estantes ou outros meios adequados de guarda e

controle.

Art. 22 - O processamento técnico prepara o material bibliografico para fins de
identificagdo patrimonial, circulagcdo e consulta, e € representado pelas operacées

fundamentais abaixo:

l. Tombamento: corresponde ao processo de registro do material bibliografico
mediante a adogcdo de numeragéo sequencial de entrada no acervo, gerada automaticamente
pelo sistema de gerenciamento eletrénico utilizado pela BiblioMec; o tembamento contempla,
ainda, a aposicao de carimbos e etiquetas de identificacdo em cada exemplar.

I. Classificagao: caracteriza-se pela estratificagdo do acervo em grandes areas
do conhecimento e respectivas subareas, em conformidade com as regras dos codigos de
classificacdo padrdes adotados pela BiblioMec.

1. Catalogacao: consiste no processo de representacao descritiva do material
bibliografico do ponto de vista do titulo, autoria, edicao e das caracteristicas fisicas; 0 objetivo
¢ padronizar um conjunto de regras que representem o item documentario para
multidimensionar suas possibilidades de recuperacdo e uso. O material podera estar em
qualquer tipo de suporte, e devem ser observados os padroes técnicos pertinentes ao codigo
de catalogacdo adotado pela BiblioMec (AACR2 — Anglo American Cataloging Rules, 27 ed.)
e ao formato de intercambio de dados MARC 21 (Machine Readable Cataloging), disponiveis
na catalogagdo automatizada do sistema-de gerenciamento eletronico utilizado pela
BiblioMec.

V. Indexacéo: é o processo que consiste em transcrever para linguagem

documental os conceitos e conteudos contidos no material bibliografico.

Art.23 - Compete ao Setor de Tratamento da Informacdo planejar, coordenar,
executar e controlar as atividades gerais de processamento técnico do material bibliografico
e audiovisual proveniente de compra, doacao e permuta, de acordo com os padrdes

biblioteconémicos adotados pela BiblioMec.
Art.24 - Sao atribuicdes do Setor de Tratamento da Informacéo:

l. Catalogar, classificar e indexar o material bibliografico recebido pela

BiblioMec, de modo a facilitar o acesso e utilizagao;
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[. Proceder ao registro do material bibliografico, com vistas a incorporacéo
patrimonial, alimentando a base de dados local, mantendo organizado, atualizado e em pleno
funcionamento o catalogo coletivo da BiblioMec;

[ Realizar periodicamente a consisténcia de dados no sistema de
gerenciamento eletronico utilizado pela BiblioMec;

V. Padronizar as entradas de autoridades e cabecalhos de assunto, seguindo os
padrdes nacionais e internacionais adotados pela BiblioMec;

V. Gerar relatorios quantitativos e descritivos de acervo por area do
conhecimento para compor documentacdo nos processos de autorizacdo, reconhecimento e
renovacao de reconhecimento de cursos da Instituicao;

VI. Reunir, processar tecnicamente e alimentar a base de dados de dissertagdes,
teses, monografias, artigos de periodicos e outros trabalhos cientificos produzidos na
Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC, criando repositérios
digitais locais, nacionais e internacionais com textos na integra e/ou resumos;

VII. Disponibilizar o acesso.aos dados de repositorios digitais e bibliotecas digitais
na pagina eletrénica da BiblioMec;

VIII. Proceder ao inventario das colegoes;

IX. Colaborar com o desenvolvimento de colegbes, sugerindo a aquisicdo de
novos materiais para qualificacao do acervo;

X. Contribuir para a estrutura dos servicos de disseminacao da informacao, por
meio do fornecimento do material bibliografico recentemente incorporado ao acervo;

XI. Atualizar-se com respeito aos padroes e normas de classificagdo e
catalogacdo vigentes e apresentar estudos e sugestdes que visem o aprimoramento e
agilizacdo dos servigos sob sua competéncia;

XII. Executar outras atividades pertinentes ao setor.

Secao lll - Do Setor de Apoio

Art.25 - Ao Setor de Apoio cabe coordenar e promover a prestacao de servigos aos
usuarios, bem como as atividades administrativas e de assessoramento direto a

Coordenacéao da BiblioMec.

Paragrafo unico: As normas referentes a operacionalizagao da prestacédo de

servigcos ao publico constam a partir do Titulo VIII do presente Regulamento.
Art.26 - Sao atribuices do Setor de Apoio:

l. Abrir e fechar a Biblioteca ao publico, nos horarios previstos, verificando as
condicbes para o atendimento;
[l. Recepcionar e controlar o fluxo de usuarios e visitantes;
[ Executar e controlar as rotinas de circulagdo de materiais, que contempla

empréstimo, renovacao, devolucao e reserva;
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V. Aplicar as multas previstas no presente Regulamento, elaborando relatério de
prestacao de contas;

V. Controlar o uso das salas de estudo em grupo, dos equipamentos de
informatica para os usuarios e do guarda volumes;

VI. Zelar pela manutencéao e conservagao das instalacées fisicas, equipamentos,

materiais da BiblioMec;

VII. Zelar pela ordem no ambiente da Biblioteca;
VIII. Orientar o usuario sobre o Regulamento Interno da BiblioMec;
IX. Cumprir e zelar pelo cumprimento das normas previstas neste Regulamento
Interno;
X. Receber e conferir o material bibliografico encaminhado pelo Setor de

Tratamento da Informacéo, e prepara-lo para fins de consulta e circulacdo, coordenando os
servicos de processamento fisico e separando os novos itens para eventual exposicao;

XI. Manter o acervo organizado, em seguranca e boas condigcdes de uso,
mediante a manutencao do material bibliografico nas estantes por meio do seu recebimento,
reposicéo ordenada e remanejamento, bem como a realizagédo periddica da leitura de estante;

XII. Responsabilizar-se pelo leiaute das estantes, para melhor orientacdo dos
usuarios, incluindo a sinalizagao;

XIII. Promover.a.exposicdo de novas aquisicées no ambito da Biblioteca;

XIV. Orientar, proceder e controlar as atividades de levantamentos bibliograficos
em ambito local, exclusivamente para o colegiado, utilizando fontes de informacdes, bases
de dados, e outros meios disponiveis, em formato impresso ou eletronico;

XV. Planejar e promover programas de capacitacdo e orientacdo_ao usuario
quanto aos produtos e servicos disponibilizados pela BiblioMec, bem como a sua utilizacao;
os recursos para busca de informacdes bibliograficas; a realizagdo de levantamentos
bibliograficos; e a localizagao de itens do acervo;

XVI. Colaborar com a formacéao e desenvolvimento de cole¢des na avaliacdo do
acervo, sugerindo a aquisicdo de materiais bibliograficos para complementacéao da colegéo e
possiveis descartes;

XVII. Encaminhar ao Setor de Formacgéo e Desenvolvimento de Colegdes o material
que necessitar de reparos ou se destinar a encadernacéo;

XVIII. Apoiar e fornecer informacdes sobre eventos, cursos e servigos prestados
pela Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa— FACULDADE EBRAMEC, mantendo quadros
de avisos de interesse para os usuarios;

XIX. Realizar pesquisas de analise de perfil e de opinido do usuério da BiblioMec;

XX. Manter controle estatistico de utilizacao do acervo e dos servicos prestados,
gerando relatorios periddicos das atividades;

XXI. Coordenar o processo de comunicacdo da BiblioMec com os usuarios,
promovendo a divulgagéo das colecdes, itens incorporados ao acervo, produtos disponiveis e

servigcos prestados, por meio de exposicdes, publicacdes e palestras;
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XXII. Executar os procedimentos administrativos inerentes ao setor e outras
atividades que lhe sdo concernentes ou conferidas pelo superior imediato;

XXIII. Assessorar a Coordenacdo da BiblioMec, providenciando documentos,
servicos e informacdes necessarias a tomada de decisbes;

XXIV. Executar servigos gerais de protocolo, expedicédo, recepcéo, redistribuigao,
arquivo e controle de correspondéncias e documentos do setor, de acordo com suas
peculiaridades, quer seja em meio impresso ou eletronico;

XXV. Auxiliar na gestéo e na parametrizacdo do software gerenciador do Sistema

de Bibliotecas;

XXVI. Coletar e fornecer dados estatisticos para a elaboracdo de relatorios da
BiblioMec;
XXVII. Secretariar reunides da Coordenacao e da Comissao de Biblioteca, quando

for requisitado;
XXVIII. Assessorar a Coordenacéo e os demais setores da BiblioMec na organizacéao

de cursos, palestras, exposicdes e outros, quando for requisitado;

XXIX. Encaminhar ao..Departamento de Compras os pedidos de material de
consumo, receber, controlar e distribuir os itens;

XXX. Gerir os bens patrimoniais, nao bibliograficos, pertencentes a BiblioMec,
providenciando junto ao.setor competente sua conservacao € manutencgao;

XXXI. Opinar e propor medidas que visem ao aprimoramento dos servicos;

XXXII. Executar outras atividades pertinentes ao setor.

Capitulo lll'="Da‘Comissao de Biblioteca

Art. 27 - Considerando que promover a integracao entre a BiblioMec e os diversos
Departamentos da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC em
assuntos de interesse reciproco € imprescindivel, estabelece-se a necessidade de criacdo de

uma Comissao de Biblioteca.

Art. 28 - A Comisséo de Biblioteca sera um drgdo de carater permanente, com

funcbes de assessoramento a Coordenagéo da BiblioMec, constituida por:

l. Coordenador da BiblioMec (membro nato);
[l. Representante do corpo técnico-administrativo interno;
1. Um professor de cada curso de graduacao, indicado pelo respectivo
Coordenador de Curso, com mandato de dois anos, podendo ser reconduzido;
V. Um professor de pos-graduacao, indicado pela Comissao de Pos-Graduacéo,
com mandato de dois anos, podendo ser reconduzido;
V. Um representante discente de cada curso da Instituicdo, com mandato de um

ano, vedada a reconducéao.

§ 1° Compete 4 Comissao de Biblioteca:
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l. Ser um elo entre a Coordenacéo da BiblioMec e a comunidade académica;
[l. Ser um o6rgdo consultivo para questdes ndo normatizadas no presente

Regulamento.

§ 2° A Comisséo de Biblioteca reunir-se-4a, ordinariamente, duas vezes ao ano, e
extraordinariamente por convocacao da Coordenacao da BiblioMec, contando com o quorum

da maioria simples de seus membros.

§ 3° Os representantes terdo suplentes escolhidos por processo idéntico ao dos

efetivos, com mandatos vinculados.

§ 4° Os representantes da Comisséo de Biblioteca ndo receberdo qualquer tipo de
remuneragdo, sendo o exercicio das atividades considerado de interesse institucional

relevante.

§ 5° As deliberacées da Comissao de Biblioteca serdo pela.maioria dos presentes

e a Coordenacéo da BiblioMec cabe o direito:de voto de qualidade;
Art. 29 - Sao atribuigées da Comissao de Biblioteca:

l. Atuar como elemento de interacéo entre a BiblioMec, o Nucleo Gestor e os
diversos Departamentos da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE
EBRAMEC;

I. Subsidiar a BiblioMec no estabelecimento de politicas de atuagéo, propondo
inovagdes ou modificagoes nas formas de gestao tecnico-administrativas;

1. Propor medidas de aprimoramento que visem a melhoria dos servigos e
produtos oferecidos aos usuarios;

V. Analisar e dar parecer, propondo alteracdes para o Regulamento Interno da
BiblioMec, planos e projetos referentes as atividades do setor, antes de submeté-las em
aprovagao nas instancias superiores;

V. Subsidiar a Biblioteca no processo de Formagéo e Desenvolvimento de
Colecdes, reavaliando periodicamente e emitindo pareceres a respeito da politica
estabelecida, especialmente nas atividades de selecao e avaliagdo do acervo;

VL. Discutir e propor acordos, intercambios e convénios de interesse da
BiblioMec com outras instituicoes congéneres;

VII. Auxiliar na elaboracado de projetos para a captagédo de recursos junto as
agéncias de fomento;

VIII. Deliberar sobre casos omissos no ambito de sua competéncia.

TiTULOVIII - DO FUNCIONAMENTO
Capitulo | - Das disposicdes preliminares
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Art. 30 - A BiblioMec obedece ao horario de funcionamento constante do Anexo “A”,

integrante ao presente Regulamento, que deve ser publicado semestralmente, ainda que néo
haja alteracées.

§ 1° Em dias de recesso dos alunos e professores, periodos de férias e em situacées
especiais, a BiblioMec podera funcionar em horario diferenciado, deliberado pela Diretoria
Administrativa da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC.

§ 2° Os procedimentos de empréstimos, renovagoes, reservas, devolucoes e uso dos
computadores devem ser efetuados até 15 (quinze) minutos antes do horéario de

encerramento das atividades do setor, por respeito ao horario de trabalho dos funcionarios.

Art. 31 - Para o bom atendimento e a manutencdo de um ambiente favoravel para o

estudo e a pesquisa, € fundamental que o usuario colabore, no sentido de:

l. Obedecer aos horarios de-atendimento constantes do.Anexo “A”;

[l Falar baixo em todas as dependéncias;

1. Néo fumar;
V. Nao consumir, ou mesmo portar, alimentos ou bebidas;
V. Nao usar telefones.celulares e congéneres; recomenda-se que os aparelhos

sejam colocados no modo silencioso.ou-vibratorio, e atendidos:fora do recinto;
VL. Nao usar equipamentos que emitam sons;

VII. Nao utilizar, ou mesmo portar, material perfurocortante, produte inflamavel,
téxico, ou qualquer outro objeto e/ou produto que venha a danificar o material bibliografico,

colocar emrisco as instalagbes, o patrimonio em geral, os usuarios e os funcionarios do setor;
VIII. Nao entrar com animais nas dependéncias do setor, exceto cdo-guia;

IX. Tratar com civilidade os professores, colegas académicos e funcionarios; é
vedada qualquer pratica, indugéo ou incitacdo de discriminacdo ou preconceito baseada em

orientacdo sexual, raca, cor, etnia, religido, aparéncia, opiniao politica, ou qualquer outra

condicgéo;
X. Nao usar trajes inadequados;
Xl Observar as legislacdes vigentes, em especial as previstas no Anexo “C”;
XII. Nao comercializar nenhum tipo de produto ou objeto nas dependéncias do
setor;
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XII1. Ndo permitir a permanéncia de criancas sem acompanhamento do
responsavel;
XIV. Nao filmar ou fotografar as dependéncias do setor;
XV. Manter os dados cadastrais constantemente atualizados;
XVI. Ler os e-mails corporativos, canal utilizado pelo setor para comunicagdo com
0S usuarios;
XVII. Respeitar as demais regras transmitidas verbalmente pelos funcionarios.

Capitulo Il - Das formas de acesso

Art. 32 - O acesso a BiblioMec é franqueado aos usuarios descritos no Artigo 35 do

presente Regulamento.
§ 1°E permitido o livre acesso dos usudrios as estantes.do acervo.

§ 2° Para o acesso as areas da BiblioMec e uso dos seus produtos e servicos, ou
sempre que necessaria a identificacao pelos funcionarios, o usuario deve apresentar um
documento de identificagao, seja este a carteira de identificacdo estudantil fornecida pela

Instituicédo, identidade funcional (cracha) ou, ainda, um documento oficial com foto.

Art. 33 - E permitida a:entrada de usuarios com cadernos, materiais necessarios ao

estudo, computadores portateis, livros e/ou apostilas particulares.

Paragrafo Unico: E da competéncia dos funcionarios vistoriar o ingresso dos
materiais, sendo vetados, entre outros, bolsas, pastas, sacolas, mochilas, malas, ficharios
abertos ou fechados, os quais devem ser guardados em local apropriado para este fim. Na
entrada e na saida do recinto serdo vistoriados itens do acervo, a fim de impedir a retirada

dos ndo autorizados.

Art. 34 - A qualquer momento o funcionario podera solicitar a identificacdo do usuario
para fins de manutencéo da ordem e da seguranga, e sera convidado a retirar-se da Biblioteca

aquele que causar incomodo aos demais usuarios, aos funcionarios, e ao ambiente do setor.

Paragrafo unico: O usuério que for surpreendido tentando retirar material do acervo
de forma irregular, sem a efetivacdo do empréstimo, ou incorrer em dano deliberado a
materiais bibliograficos, mobilidrios ou equipamentos, ou ainda aquele que desacatar, agredir
ou tratar de forma ofensiva ou discriminatdéria os funcionarios da BiblioMec quando do
cumprimento das normas estabelecidas no presente Regulamento, terd seu caso levado a

Coordenagéao da BiblioMec para que sejam apurados os fatos e tomadas as medidas cabiveis.
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Capitulo Il - Dos usuarios

Art. 35 - Os usuadrios constituem a comunidade académica da Faculdade Brasileira
de Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC: discentes regularmente matriculados nos
cursos de formacéo, graduacdo e pds-graduacdo, corpo docente, residentes, funcionarios
técnico-administrativos.

Art. 36 - Os usuarios de outras instituicdes e egressos tém acesso para consulta local.
Capitulo IV - Da inscricao

Art. 37 - Os usuarios das categorias corpo discente e docente, residentes e
funcionarios técnico-administrativos, assim que admitidos e/ou matriculados, devem efetuar

sua inscricdo presencialmente na Biblioteca .

§ 1° Os funcionarios que venham a se matricular em cursos.na Instituicdo devem

manter o cadastro atualizado.

§ 2° A inscricao terd vigéncia durante o periodo gue efetivamente frequentar o

curso ou estiver contratado na Instituicédo, ndo sendo necessaria a renovacao periodica.

§ 3° O cancelamento da inscricédo ocorrera, para o aluno, com o encerramento do
curso, concluido ou jubilado, com o trancamento da matricula, a desisténcia ou transferéncia
para outra Instituicdo; para os docentes, residentes e funcionarios técnico-administrativos, o

cancelamento da inscrigao ocorreréa com a rescisao do contrato de trabalho.

§ 4° Néo nos responsabilizamos pelo uso indevido de documentos de identificacao

por terceiros.

TITULO IX - DO ACERVO BIBLIOGRAFICO
Capitulo | - Da composicao

Art.38 - O acervo constante na BiblioMec é de propriedade exclusiva da Faculdade
Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC, independente da forma de
aquisicao e incorporacéo ao patriménio, sendo organizado e mantido em consonéancia com a

Politica de Desenvolvimento de Colecoes definida pela Biblioteca.

Paragrafo unico: A BiblioMec é depositaria legal de todo material bibliografico da
Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC, independente da sua

origem ou localizagéo.

Art. 39 - O acervo da BiblioMec ¢ composto por livros, periodicos, trabalhos de

conclusao de curso, obras de referéncia, entre outros, de carater didatico ou de pesquisa,
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impressos ou em midia digital. Sua tipologia é variada, podendo um mesmo tipo de

documento ser encontrado em qualquer uma das colecdes.
Capitulo Il - Da consulta e responsabilidades

Art. 40 - A pesquisa do acervo bibliografico esta disponivel em catalogo online que

permite pesquisas por autor, titulo, assunto ou palavra-chave.
Art. 41 - Em relacédo ao acervo o usuario deve:

l. Zelar pela integridade das obras sob sua responsabilidade visando a sua

preservacao, nao danificando, sublinhando ou fazendo anotacdes nos materiais;
[l Nao extrair copias desnecessarias e as ndo permitidas;

1. Deixar o material consultado nas mesas ou entregar no balcdo de
atendimento, para que o pessoal de apoio proceda a sua guarda, evitando reposicées

indevidas nas estantes.
Capitulo Ill - Do empréstimo domiciliar

Art. 42 - O empréstimo domiciliar € facultado aos usuarios descritos no Art. 35 do

presente Regulamento.

Art. 43 - Os parametros de empréstimo domiciliar estdoapresentados pormodalidade

e especificados por categoria de usuario, conforme segue:

l. Aluno da graduacao, pds-graduagao e funcionario técnico-administrativo: 3

(trés) itens pelo prazo de 7 (sete) dias corridos;
I. Residente: 4 (quatro) itens pelo prazo de 14 (quatorze) dias corridos;

. Professor: 5 (cinco) itens pelo prazo de 14 (quatorze) dias corridos.

Paragrafo tnico: E permitido o empréstimo de um tnico exemplar de cada titulo por

usuario.

Art. 44 - Néo serd efetuada nenhuma transacédo referente ao empréstimo sem
documento de identificacao oficial com foto, sendo vedado o empréstimo a usuario portando

documentos de identificagao de terceiros.

Paragrafo unico: Nos casos especiais, amparados pelos Decretos-Lei 1.044/69 e
6.202/95, o usuario pode indicar 1 (uma) pessoa para retirar materiais por empréstimo em

seu nome, enviando um e-mail (0 mesmo cadastrado em nosso setor) com o nome completo
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e os dados pessoais do representante, comprovados por apresentacao de documento. Essa

excegao € prevista nos seguintes casos:

L. Doencas infecto-contagiosas;
Il. Gravidez: licenca-maternidade;

[ Acidentados poli-traumatizados.

Art. 45 - Excluem-se do empréstimo domiciliar:

l. Reserva de bibliografia, também denominada obra de consulta local, que

contempla o exemplar permanente de titulos constantes na bibliografia basica das ementas;
[l. Documentos institucionais;

1. Obras de referéncia, entre elas, dicionarios e enciclopédias;

V. Periodicos;
V. Trabalhos de concluséo de curso;
VI. Obras raras, classicas e as esgotadas, sem condicdes de reposicao;
Art. 46 — Efetivado o .empréstimo,.sera expedida mensagem automatica para o

endereco eletrénico do usuario, ‘com=informacoes do material emprestado € prazo de

devolucéao.

Paragrafo unico: Impedimentos tecnolégicos néo justificam o atraso na entrega e
nao isenta o usuario do pagamento da multa:gerada, advertindo-se, ainda, que 0s e-mails
que dispéem de sistema anti-spam estdo sujeitos ao nao recebimento de referidas

mensagens enviadas pela Biblioteca.

Art. 47 - O material emprestado é intransferivel e a sua guarda é de total
responsabilidade do usuario que o retirou, a quem cabe zelar pelo cumprimento dos prazos

de empréstimos e pela sua conservagao.

Art. 48 - A BiblioMec reserva-se ao direito de alterar prazos, solicitar a devolucdo do
material ou vedar a saida de qualquer obra, desde que assim determinem as orientacoes
didatico-pedagodgicas, com a finalidade de possibilitar um melhor atendimento ou de

preservar o patrimonio.

Capitulo IV — Dos empréstimos especiais
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Art. 49 - As condicées de empréstimo especial sdo definidas pela Coordenacéo da
BiblioMec e se aplicam aos materiais que nao estado disponiveis para empréstimo domiciliar,

constantes no Art. 45 do presente Regulamento, exceto os descritos nos itens Il, IV e VI.
Capitulo V - Do Empréstimo Entre Bibliotecas (EEB)

Art.50 - O servico de Empréstimo entre Bibliotecas (EEB) € o que se realiza mediante
convénios com bibliotecas de outras instituicbes afins e que possibilita a solicitacdo de
materiais bibliograficos ndo existentes no acervo local ou setorial da BiblioMec, bem como o
empréstimo de material bibliografico pertencente a BiblioMec a usuarios vinculados a outras

Instituicoes.
Art. 51 - O servigo é oferecido nas seguintes condicdes:

. Usuarios internos: mediante a emissdo do formulario de intercambio
fornecido pela BiblioMec, desde que.o usuario esteja com o vinculo ativorna Instituicdo e nao

possua pendéncias com a BiblioMec, e de acordo com os seguintes procedimentos:

a) O usuario deve obter informacdes sobre o procedimento de Empréstimo entre
Bibliotecas na Instituicao onde pretende realizar o empréstimo; munido dos dados domaterial
de interesse (titulo, autor e localizagao), bem como dados da biblioteca cedente (endereco,
telefone e dados do profissional responsavel), o usuario deve requisitar o formulario

especifico, devidamente preenchido-e carimbado por profissional bibliotecario da BiblioMec.

b) E responsabilidade do usuario retirar e devolver o material pessoalmente na
biblioteca cedente, ficando sujeito a disponibilidade do material e as regras especificas sobre
quantidades autorizadas e prazos de emprestimo; em caso de atraso na devolugao, ou dano
a integridade do material, o usuario estara sujeito as penalidades da biblioteca cedente e,

ainda, as sangdes previstas no presente Regulamento.

c) Quando da efetivacdo da devolucdo do material na biblioteca cedente, o
usuario deve apresentar a BiblioMec a via carimbada e assinada do formulario comprovando

a devolugéo.

1. Usuarios externos: mediante a efetivacdo do cadastro da biblioteca externa
e a apresentacao do formulario de intercambio emitido a BiblioMec, de acordo com os

seguintes procedimentos:

a) Cada Institui¢ao tera direito ao empréstimo de 1 (uma) obra por usuario, pelo
prazo de 7 (sete)dias corridos, podendo o prazo ser prorrogado uma Unica vez, desde que néo

exista reserva.

www.ebramec.edu.br



http://www.ebramec.edu.br/

FACULOADE Faculdade EBRAMEC
A EBRAMEC - Escola Brasileira de Medicina Chinesa

B 7 BR B

b) A renovagao, neste caso, podera ser solicitada a BiblioMec por telefone no

prazo de 24 (vinte e quatro) horas antes da data prevista para devolugao.

c) Para retirar o item solicitado o usuario externo devera se dirigir ao balcao de
atendimento da BiblioMec munido do formuldrio para empréstimo com a identificagdo da
Instituicdo solicitante, endereco e telefone para contato; o formuldrio devera estar preenchido
com as informacgbes de titulo, autor e nimero de chamada da obra solicitada, assinado e
carimbado pelo bibliotecario responsavel, com a identificacdo legivel do registro do
profissional no Conselho Regional de Biblioteconomia. Nao serdo aceitos, em hipotese

alguma, formularios em branco, com dados incompletos ou rasurados.

d) O usuario solicitante sera responsavel pela reposicao de itens nao devolvidos,

extraviados ou danificados.

e) O caso de atraso na devolucdo de itens retirados por empréstimo entre
bibliotecas implicara na suspenséo da-Instituicdo conveniada junto a BiblioMec, obedecendo

aos seguintes critérios:

e Até uma semana de atraso: suspenséo de 15 (quinze) dias.

e Apo6s uma semana de atraso: suspenséao de 30 (trinta) dias ou, dependendo do

caso, suspensao definitiva do convénio.

Art. 52 - O Empréstimo entre Bibliotecas a usuarios externos € restrito somente a
livros, com a ressalva de que obras indicadas como bibliografia basica em qualquer curso da
Faculdade Brasileira de Medicina:Chinesa — FACULDADE EBRAMEC nao serdo emprestadas.

Capitulo VI - Da renovacao, reserva e devolucao

Art. 53 — O empréstimo pode ser renovado pelo usuario, desde que nao esteja em

atraso e nédo haja solicitacdo de reserva em nome de outro usuario.

§ 1° A solicitagdo de renovacao pode ser efetuada pessoalmente no balcdo de
atendimento, até a data do vencimento, ou via Internet, até 24 (vinte e quatro) horas antes
da data do vencimento, no catalogo online e por telefone até 15 minutos antes do horario de

fechamento da Biblioteca.
§ 2° Na renovagao online:

e A cada 3 (trés) renovacgées a seguinte devera ser solicitada diretamente ao
setor da biblioteca.
e Impedimentos tecnoldgicos nao justificam o atraso na entrega do material e

nado isenta o usuario do pagamento da multa gerada.
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§ 3° Confirmada a renovacéo, sera expedida mensagem automatica para o endereco
eletronico cadastrado pelo usuario, advertindo-se que os e-mails que dispdem de sistema

anti-spam estdo sujeitos a néo receber a referida mensagem.

§ 4° O usuério em atraso que deseja continuar com o item devera trazé-lo a
biblioteca, efetuar a devolucéo, acertar a pendéncia e, se ndo houver reserva, efetuar novo

empréstimo.

Art. 54 — A reserva é facultada para as publicacdes que ndo estiverem disponiveis no

acervo por estarem emprestadas.

§ 1° A reserva ¢ nominal e pode ser efetuada pessoalmente no balcdo de
atendimento; via Internet, no catalogo online; ou, ainda, nos terminais de consulta disponiveis

na biblioteca.
§ 2° O limite de reserva é de:2 (dois) itens por usuario.

§ 3° Ao usuario nao é permitida a reserva de material que ja se encontra em seu

poder, em carater de empréstimo, sendo possivel somente a renovacao do mesmo.

§ 4° A reserva obedece a ordem cronologica das solicitagées. Quando do retorno da
obra reservada a biblioteca, esta ficara disponivel para o primeiro usuario da lista pelo prazo
de 72 (setenta e duas) horas apos.a devolugédo, independentemente se ocorrer antes ou
depois da data prevista; expirado.esse periodo, a obra sera liberada automaticamente para o

usuario seguinte ou ficara disponivel no acervo.

§ 5° A BiblioMec se exime. de avisar da disponibilidade do material, sendo

responsabilidade do usuario acompanhar a situagéo da reserva solicitada.

§ 6° O ndo comparecimento do usuario no prazo, por qualquer motivo, implica na

suspenséo automatica da reserva feita.

§ 7° Os itens que estdo na reserva ndo podem, em hipdtese alguma, ser usados para

consulta local ou empréstimo especial.

Art. 55 - A devolugao de materiais se efetiva mediante a entrega dos materiais no

balcdo de empréstimo e a respectiva baixa do material no sistema automatizado.

Art. 56 - A devolugao podera ser feita pelo usuario cadastrado ou por terceiros, ainda

que sem a apresentacdo de documento de identificacéo.

§ 1° Nao ¢ permitido deixar o material sobre o balcdo de atendimento, pois até a

conclusdo do processo, o usuario sera o responsavel pelo material emprestado.
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§ 2° A BiblioMec né&o se responsabiliza por materiais emprestados e deixados pelo
usuario em suas dependéncias e/ou com pessoas ndo autorizadas a receber os materiais que

estdo sendo devolvidos.

§ 3° A devolugao feita por terceiros, com prazo vencido, ndo isentara o titular da
sancao prevista.

TiTULO X - DOS PRODUTOS E SERVIGCOS
Art. 57 - Constituem produtos e servigos finais da BiblioMec:

l. Consulta local e remota ao acervo;
. Empréstimo domiciliar;

[ Pesquisa bibliografica via acesso eletronico a portais de pesquisa;

V. Levantamento bibliografico;
V. Acesso a bases de dados;
VI. Empréstimo entre Bibliotecas;
VII. Capacitagao interna;
VIII. Visita monitorada;
IX. Disseminacéo seletiva da informacao.

Capitulo | - Dos servicos oferecidos

Art. 58 — A BiblioMec oferece aos seus usuarios internos outros servigos além dos

relativos a circulagao de materiais:

l. Capacitagao de usudrios, mediante agendamento solicitado por docentes,
sobre a utilizagado dos servicos da biblioteca e de recursos de busca disponiveis em bases de
dados bibliograficas.

I Apoio a elaboracéo de trabalhos académicos mediante a disponibilizacdo, em

formato eletrénico, do Manual de Normalizagéo.

1. Elaboracdo de pesquisas e de levantamentos bibliograficos, servicos
oferecidos exclusivamente ao colegiado, para subsidiar as atividades de ensino e para fins
de aquisigéo.

Capitulo Il - Da utilizacdo dos computadores

Art. 59 - O espaco dos computadores é facultado a todos os usuarios vinculados a
Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC, sendo o uso

exclusivamente para pesquisas as bases de dados e Internet, bem como a feitura de trabalhos
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académicos, cabendo ao usuario priorizar o tempo dos equipamentos para esse fim, néo

infringindo os direitos autorais relativos aos conteudos das bases de dados.

§ 1° Ao utilizar os computadores o usuério devera gravar os resultados de busca
e/ou trabalhos em midias proprias. A BiblioMec a Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa
- FACULDADE EBRAMEC néao se responsabilizam pela integridade dos arquivos deixados nos

diretorios de uso geral.

§ 2° E vedado o acesso as salas de bate-papo, comunicadores instantdneos como,
“blogs”, sites de relacionamento, paginas de jogos online, transferéncias de programas

(downloads), bem como o acesso a sites pornograficos ou inadequados.
Art. 60 — A BiblioMec néo oferece servigco de impresséao.
Capitulo llI- Da utilizacao das salas de estudos

Art. 61 - A utilizacdo das:salas estudos em grupo € de acesso livre, sem.necessidade

de reserva, devendo observar 0s seguintes critérios:

l. Para atender a demanda de espaco, € autorizada a utilizacdo como ponto de
apoio para aulas curriculares (turma acompanhada pelo docente), condicionada a prévia
comunicacao a Coordenagao da BiblioMec, com o pedido para tal feito com pelo menos 24
(vinte e quatro) horas de antecedéncia: Nao sera autorizado o uso para aulas particulares ou

reunioes de carater ndo curricular;

[l Nao havendo agendamento, o uso é livre para estudos de grupos com numero
minimo de 4 (quatro) usudrios.e maximo de 6 (seis), de acordo com a capacidade de cada

sala;

1. Nao ¢ permitido o transporte de cadeiras de outros ambientes para
superlotacao das salas de estudos em grupo, bem como deixar objetos com o intuito de

reserva-las.

Paragrafo unico: Na utilizagdo de sala de estudos em grupo da BiblioMec sera

passivel de san¢bes no caso de:

l. Danificar moveis e/ou deixar lixo;

[. A nao observancia as regras de utilizacdo dispostas no Art. 31 do presente

Regulamento.

Capitulo IV - Da utilizacao do guarda-volumes
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Art. 62 - Os usuarios terdo direito ao uso do guarda-volumes para pertences do tipo:

bolsas, malas, mochilas, pastas, sacolas, livros, entre outros.

§ 1° Para utilizacdo dos armarios é necessario solicitar uma chave no balcdo de
atendimento mediante a apresentacédo de documento com foto, que ficard em poder da

biblioteca durante o uso.

§ 2° A BiblioMec ndo tem a responsabilidade por objetos de uso pessoal deixados

nos armarios guarda-volumes, bem como em quaisquer outras dependéncias do setor.

§ 3° No caso do usuario reter ou extraviar a chave do guarda-volumes, deixando
material e ndo procedendo a devida desocupacéo, ficara sujeito a imposicdo de multa diaria,

que sera computada conforme Anexo “B”.
TITULO XI - DAS SANCOES

Art. 63 - Com o objetivo. de tornar.igualitdrio o direito de acesso.as fontes de
informacdo e educar os usudrios no cumprimento dos compromissos firmados com a

BiblioMec, aplicar-se-ao as seguintes sancées:

§ 1° A nao observancia do prazo de devolucao dos itens em empréstimo implica em
pagamento de multa diaria (incluindo sabados), cujo valor sera fixado e publicado

semestralmente, na forma do Anexo “B”;.referente a cada volume emprestado.

§ 2° Nenhuma categoria de usuario esta isenta do pagamento de multa por atraso

na devolucdo de materiais emprestados.

§ 3° Em caso de perda, extravio, roubo ou dano fisico constatado no material, deve
haver a imediata comunicagéao a BiblioMec para interrupgao da contabilizacdo de multa diaria
e a necessaria reposicao, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, observando os seguintes
critérios: mesma obra (autor, titulo, data e edigéo igual ou superior); obra similar (em caso
de obra esgotada); obra definida conforme a politica da biblioteca. As despesas pela

reposicao do material ficam a cargo do usuario responsavel pelo empréstimo.

§ 4° Aquele que comunicar perda e venha a devolver o material, ndo obtera beneficio

em relagado a multa gerada, sendo considerada devolugcdo em atraso.

§ 5° Na hipotese de fechamento imprevisto da biblioteca ndo havera cobranca de

multa, desde que a devolucéo seja feita no primeiro dia util de sua abertura.

§ 6° Nao ¢ responsabilidade da BiblioMec a comunicacdo sobre atrasos de

devolucdes aos usuarios.
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§ 7° Ficam suspensos automaticamente, pelo sistema da Biblioteca, novos
empréstimos e outros servicos prestados pela Biblioteca, até o pagamento da multa, a
devolugdo ou reposigao do material. O usudrio, mesmo suspenso dos servigos, terd acesso

ao acervo para consulta local.

§ 8° Os casos omissos, suscetiveis de suspensao de empréstimo, serdo solucionados

pela Coordenacao da BiblioMec.

Art. 64 - Tera direito a tratamento especial o usuario que apresentar atestado médico
ou atestado de obito familiar (ascendente ou descendente), desde que o periodo de
afastamento e/ou ocorréncia seja coincidente com a data de devolugdo. Nao serdo aceitos

quaisquer outros documentos tais como boletins de ocorréncia, etc.
TITULO XII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 65 - Fazem parte integrante deste Regulamento todes:dispositivos legais

aplicaveis a utilizacdo das bibliotecas, constantes do Anexo “C”.

Art. 66 - Os usuarios que infringirem as regras previstas por este Regulamento serédo
retirados do local, devendo-o profissional bibliotecario responsavel comunicar o fatoe:para a
instancia administrativa superior, sujeitando-se os infratores as normas disciplinares

regimentais e estatutarias e multas correspondentes.

Paragrafo unico: Alegar _desconhecer o Regulamento néo isenta o_usuario das

penalidades nele constantes.

Art. 67 - Os casos omissos serdo solucionados pela Coordenagéo da BiblioMec, em
comum acordo com a Diretoria Administrativa da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa
— FACULDADE EBRAMEC. Das decisdes administrativas relativas ao que consta neste
Regulamento, cabera um pedido de reconsideracao & Coordenacéo do setor e, em grau de
recurso, a Diretoria Administrativa da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa -
FACULDADE EBRAMEC.

Art. 68 - O presente Regulamento entra em vigor apos aprovacdo do Nucleo Gestor
da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC, revogadas as
disposicdes em contrario, e sera publicado na pagina eletronica da Instituicdo para que os

usuarios tomem conhecimento do seu teor.
Sao Paulo, 23 Fevereiro de 2024.

Reginaldo de Carvalho Silva Filho
Diretor Geral da Faculdade EBRAMEC
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ANEXO A - HORARIOS DE ATENDIMENTO

Campus da Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa - FACULDADE EBRAMEC
De 2% a 67 feira, das 10h30 as 13h e das 14h30 as 19h30
Sabados, das 9h00 as 13h00

Nos periodos de férias a Biblioteca poderd funcionar em horario diferenciado, a ser
estabelecido pela Coordenacéo da BiblioMec, com a chancela da Diretoria Administrativa da
Faculdade Brasileira de Medicina Chinesa — FACULDADE EBRAMEC, sendo ampla e

previamente comunicado.
ANEXO B - DAS SANCOES!

e Nao observar o prazo de devolugdo: R$ 4,00 (quatro Reais) por dia de atraso, incluindo

sabados, considerando-se cada item emprestado.
e Perder, extraviar ou danificar um item bibliografico: reposi¢cdo do material.

e Na&o desocupar os armarios guarda-volumes até o fechamento do setor, ficar de posse

ou extraviar a chave, R$ 10,00 (dez Reais) por dia, incluindo sabados.
ANEXO C - DISPOSITIVOS LEGAIS

e Conforme prevé a Lei Federal n®12.546, de 14/12/2011, Art. 49, é proibido fumar nas
dependéncias da Biblioteca:

e De acordo com a Lei Municipal (Sdo Paulo) n° 14.974, de 11/09/2009, & proibido
efetuar e receber ligacoes de aparelhos de telefonia celular e congéneres no interior
de bibliotecas.

o De acordo com o Decreto Federal n°. 5.296, de 02/12/2004 e com a Lei Estadual n°.
16.756, de 08/06/2018, as pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as

pessoas com criancas de colo e as pessoas autistas terdo atendimento prioritario.

e De acordo com o Decreto Federal n°. 5.904, de 21/09/2006 e com a Lei n°. 13.146, de
06/07/2015, a pessoa com deficiéncia visual tem direito assegurado de ingressar e

permanecer em ambientes de uso coletivo acompanhada de cao-guia.

I A multa nas bibliotecas, embora néo esteja discriminada explicitamente, é permitida e enquadra-se no Art.186 do
Coédigo Civil: “Aquele que, por agdo ou omissdo voluntaria, negligéncia, ou imprudéncia, violar direito, ou causar
prejuizo a outrem, ainda que exclusivamente moral, comete ato ilicito”. A cobranca da multa ndo se trata de uma
taxa e sim de uma sancéo por descumprimento de uma obrigacéo que é a de devolver ou renovar o material na data

estipulada.
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e A reprodugdo de documentos esta condicionada a legislagdo de Direitos Autorais -
Lei Federal n°. 9.610, de 19/02/1998. As providéncias em relagcdo a reproducéo de
livros ou outros itens constantes no acervo da BiblioMec sao de inteira
responsabilidade do usuario, salvo o disposto no Art. 46 da Lei Federal, que trata da

reproducgédo para uso exclusivo de deficientes visuais.
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