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CAPITULO |
DA BIBLIOTECA E DE SUA FINALIDADE

Art. 1° - A Biblioteca é subordinada a Diretoria Geral e regida pelas normas estatuidas

pelo presente Regimento.

Pardgrafo unico. A Biblioteca sera dirigida por um bacharel em Biblioteconomia,
designado pelo Diretor Geral e com registro ativo no Conselho Regional de
Biblioteconomia (CRB).

Art. 2° - A Biblioteca tem como finalidades:

| — servir, de acordo com suas disponibilidades e condi¢cdes aos alunos, professores
e funcionarios da Faculdade Cidade Teolégica Pentecostal (FCTP), facultando-lhes o
empréstimo domiciliar e demais servigos;

Il — disponibilizar e atualizar o acervo, para que atenda as necessidades das
disciplinas constantes dos cursos integrantes da estrutura académica da FCTP, com
aquisicoes de obras e ampliando, sempre que possivel, a quantidade de titulos e
exemplares existentes;

lll — oferecer suporte técnico e bibliografico as atividades de pesquisa e producéo

académica da FCTP, e a confeccédo de fichas catalograficas.

CAPITULO I
DA INFRAESTRUTURA

Art. 3° - A Biblioteca tem a seguinte estrutura:

| — sala de administracéo e processamento técnico;
Il — setor de atendimento (empréstimos, devolugdes, reservas e referéncias);
[Il — setor de pesquisa, com computador para pesquisa e estudo;
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IV — area do acervo (livros e folhetos);

V — area de circulacdo composta por espaco para estudo individual e em grupo.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DA BIBLIOTECA E DOS SEUS SETORES

Art. 4° - Compete a Coordenacéo da Biblioteca:

| — organizar, planejar, avaliar e supervisionar o funcionamento de todos os setores
que a compdem;

Il — preparar correspondéncias, orcamentos e relatérios;

[l — adotar medidas que visem o cumprimento, aperfeicoamento e a melhoria dos
servigos prestados pela Biblioteca,

IV — preparar pedido de aquisi¢cado de material bibliografico, bem como todo e qualquer
material indispensavel a Biblioteca, justificando sua necessidade e sugerindo a
modalidade de compra, montante a ser gasto e nome de fornecedores,
encaminhando-a ao Diretor Geral para a respectiva autorizacao de compra;

V — representar a Biblioteca junto aos 6rgaos de classe, Conselhos Regional de
Biblioteconomia (CRB) e Conselho Federal de Biblioteconomia (CFB) e junto a
comunidade académica;

VI — zelar pela aplicacdo das norma técnicas de informacdo e documentacdo da

Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) nos trabalhos académicos.

Art. 5° - Compete ao setor de processamento técnico:

| - receber, conferir e registrar o material que ira compor o acervo que foi adquirido por
compra, doacao ou permuta, e dar baixa quando necessario;

Il - tombar, classificar, catalogar e preparar o material para empréstimo e consulta no
sistema da biblioteca;

[Il — organizar e disponibilizar listas dos periddicos eletrénicos, vigentes e atualizados.
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Art. 7° - Compete ao setor de atendimento:

| - fazer empréstimo dos itens do acervo geral, de acordo com o Capitulo XI, deste
Regimento;

Il - informar ao usuario as normas estabelecidas neste Regimento;

[l - promover a mediacdo entre a informacdo e o usuario, orientando na busca da
informagéo e utilizacdo das fontes existente na Biblioteca;

IV — cadastrar novos usuarios;

V - zelar pelo acervo geral, organizando e realizando a manutencdo necessaria.

CAPITULO IV
DO ACESSO

Art. 10 - O acesso a Biblioteca devera ser feito pela porta principal.
Art. 11 - Ao entrar na Biblioteca, o usuario devera deixar seus pertences como bolsas,
sacolas, pastas, cases para notebooks e outros itens da mesma natureza no guarda-

volumes, disponibilizado pela Biblioteca.

§ 1° - O guarda-volumes sera disponibilizado somente enquanto o usuario estiver nas

dependéncias da Biblioteca;

§ 2° - A Biblioteca nédo se responsabiliza pelo material deixado no guarda-volumes ou

esquecidos nas dependéncias da Biblioteca.

§ 3° - Sera permitida a entrada com aparelhos sonoros ou celulares, desde que nédo

produzam qualquer som que possa perturbar o ambiente.

Art. 12 - Os usuarios terdo livre acesso as estantes para pesquisa e consulta.
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Art. 13 - Nao é permitido fumar, consumir qualquer tipo de alimento e liquidos, exceto

agua, que deve estar em recipiente fechado;
Art. 14 - Respeitar o horario de funcionamento da biblioteca;

Art. 15 - Nao filmar ou fotografar o ambiente da biblioteca, salvo com autorizacéo

prévia da Diretoria da Faculdade;

Art. 16 - Tratar com cordialidade e respeito os professores, alunos e funcionarios da

Biblioteca;

Art. 17 - Obedecer este regulamento e demais normas estabelecidas e transmitidas

pelos funcionarios da FCTP.

CAPITULO V
DO FUNCIONAMENTO

Art. 18 - O horério de funcionamento da Biblioteca € de segunda a sexta-feira das 13h
as 21h, e aos sabados das 8h as 12h e das 13h as 17h. No caso de feriados ou outra
atividade que a Biblioteca precise ser fechada, os usuarios serdo informados com

antecedéncia.

Art. 19 - No periodo de férias, a Biblioteca podera trabalhar em regime de horario

especial, reduzido ou ndo, mas que seja compativel com a demanda da Faculdade.

Paragrafo Unico. No periodo do inventario do acervo, caso haja necessidade, a

Biblioteca podera ser fechada para o atendimento do publico.
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CAPITULO VI
DO ACERVO

Art. 20 - O acervo da Biblioteca é constituido por livros, dicionéarios, enciclopédias,
folhetos, e-books e Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC), sendo organizado no

acervo geral, obras de referéncias, obras cativas e Repositorio Institucional.

Art. 21 - O desenvolvimento de colecdes é regido pela Politica de Desenvolvimento

de Colecdes da Biblioteca da Faculdade Cidade Teoldgica Pentecostal (FCTP).

CAPITULO VII
DA CLASSIFICACAO E CATALOGACAO

Art. 22 - O acervo é organizado de acordo com a Classificacdo Decimal de Dewey
(CDD), catalogado conforme o padrao do Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano
(AACR2), Resource Description and Access (RDA) e notacéo do autor pela Tabela de

Cutter-Sanborn.

Art. 23 - O software adotado na automacao da Biblioteca é o AutoBib.

Art. 24 - A Biblioteca disponibiliza seu catalogo de forma on-line, tornando-o mais

acessivel.

Paragrafo Unico - Outros codigos ou normas de catalogacédo poderao ser adotados,

se convenientes a melhoria ou ao aperfeicoamento dos servigos técnicos.
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CAPITULO VI
DA AQUISICAO

Art. 25 - A aquisicdo do material fisico e digital deve estar em conformidade com o
Projeto Pedagégico do Curso (PCC). As solicitacbes de compra devem ser

apresentadas pelos professores ao Coordenador do curso para aprovagao.

Art. 26 - Compete a Coordenacéo da Biblioteca preparar e encaminhar as solicitacdes

de compra para aprovacéao do Diretor Geral.

Paragrafo unico - Os alunos podem apresentar sugestfes de obras para aquisi¢ao.

CAPITULO IX
DA DOACAO

Art. 27 - As doacdes serdo analisadas criteriosamente pelo Bibliotecario, e se
necessario, em casos especificos, serdo encaminhadas ao Coordenador do Curso

para avaliacéo.

Paradgrafo Unico. Os critérios para recebimento de doacfes, assim como seu
tratamento e selecao, estdo elencados na Politica de Desenvolvimento de Colecdes
da Faculdade Cidade Teologica Pentecostal (FCTP).

CAPITULO X
DO DESCARTE

Art. 28 - A Biblioteca fara avaliacdo periddica do acervo para identificar publicacdes
desatualizadas, duplicadas, ndo utilizadas ou danificadas, que seréo descartadas e

enviadas para doacéo ou reciclagem.
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Art. 29 - A doacédo do item descartado sera realizada quando a obra apresentar bom

estado de conservacao, caso a obra esteja danificada sera enviada para reciclagem.

Paragrafo Unico. Toda obra descartada tera baixa no sistema da Biblioteca, mas

nunca podera ter seu registro excluido.

CAPITULO XI
DO EMPRESTIMO

Art. 30 - O material disponivel para empréstimo domiciliar sdo os livros que fazem
parte do acervo geral. Os livros cativos e obras de referéncias, sao apenas para

consulta local.

Art. 31 - O empréstimo podera ser realizado por alunos, professores e funcionarios
da FCTP, devidamente cadastrados no sistema da Biblioteca, nas seguintes
condicoes:

| - alunos da formacdao basica: 1 (um) titulo, pelo prazo de 15 dias.

Il - alunos da graduacao: até 3 (trés) titulos, pelo prazo de 15 dias.

[l - alunos da pGs-graduacdao: até 4 (quatro) titulos, pelo prazo de 30 dias.
IV - professores: até 4 (quatro) titulos, pelo prazo de 20 dias.

V - funcionarios: até 2 (dois) titulos, pelo prazo de 15 dias.

Art. 32 - O usuério ndo podera efetuar o empréstimo de mais de um exemplar do

mesmo titulo.

Art. 33 - O empréstimo ndo pode ser realizado por terceiros, mesmo que tenha algum
documento de identificacdo e/ou autorizacdo do usuario para qual deseja fazer o

empreéstimo.
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Art. 34 - O empréstimo ndo podera ser realizado quando o usuario estiver com multas

pendentes ou estiver com algum livro em atraso.

Art. 35 - O empréstimo é intransferivel, cabendo ao detentor da obra emprestada a

responsabilidade pela sua guarda e conservacao.

CAPITULO XlI
DA DEVOLUCAO

Art. 36 - Nas datas fixadas para devolucdo, o empréstimo podera ser renovado ao
mesmo usudrio, caso ndo tenha sido objeto de reserva, na forma do disposto do
capitulo XIII.

Art. 37 - Caso a devolucdo e/ou renovacdo da obra ndo seja efetuada na data

estabelecida, o usuario estara sujeito as san¢des dispostas no§ 1° do art. 42.

Art. 38 - A devolucao deverd ser realizada no balcdo de atendimento, com a entrega
do material ao funcionario da Biblioteca, ndo sera permitido deixar o material no balcéo
como devolucédo, sem que tenha alguém para receber e concluir o processo. Sem esta

conclusdo, o usuério continuard sendo o responsavel pela obra.

Paragrafo Unico. A Biblioteca ndo se responsabiliza por material emprestado e
deixado pelo usuario em suas dependéncias e/ou com pessoas nao autorizadas a

receber o material que esta sendo devolvido.

Art. 39 - A Biblioteca ndo aceitard justificativa de atraso na entrega do material, pelo
motivo de impossibilidade de renovacgao on-line, estando sujeito as sancdes dispostas
no 8§ 1° do art. 42.
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CAPITULO Xl
DA RENOVACAO

Art. 40 - A renovacgdo dos itens emprestados podera ser realizada pelo usuario de
forma presencial, no balcdo de atendimento, ou on-line, por igual periodo de

empréstimo.

§ 1° - Para renovacao presencial, o usuario deverd se dirigir ao balcao de atendimento

portando o material emprestado e solicitar a renovacao dos itens.

§ 2° - A renovacdo on-line deverd ser realizada pelo usuario acessando o site da
Biblioteca no endereco https://www.autobib.com.br/faculdadecidadeteologica/, onde o
usuario ira inserir seu codigo e senha individual para que possa visualizar os itens

emprestados em seu nome e realizar a renovacao.

§ 3° - O usuério podera renovar o mesmo item até 03 (trés) vezes consecutivas, desde

gue sejam atendidas as seguintes condicdes:

| — O item ndo esteja reservado para outro usuario;
Il — O usuério ndo possua item em atraso no momento da renovagao;

[l — O usuério ndo tenha multa pendente com a Biblioteca.

§ 4° - Atingindo o limite maximo de renovacgdes, 0 usuario que deseja permanecer com
o item devera obrigatoriamente fazer a devolugéo no balcdo de atendimento, caso ndo

haja reserva para o item, podera realizar um novo empreéstimo.

§ 5° - Caso o item emprestado n&o seja renovado ou devolvido até a data prevista
para devolugdo, o usuario estara sujeito a cobranca de multa e a suspensao de novos

empréstimos e/ou renovacgdes, conforme disposto no § 1° do art. 42.
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8 6° - A Biblioteca n&o aceitara nem realizara solicitagdes de renovacao enviadas por
WhatsApp e/ou e-mail. A responsabilidade pela renovagéo é exclusiva do usuério e
deve ser feita pelos meios (presencial e on-line) definidos neste artigo.

CAPITULO XIV
DA RESERVA

Art. 41 - A reserva do item podera ser realizada de forma on-line ou no balcdo de
atendimento, somente quando o item nao estiver disponivel no acervo momento da

solicitac@o. A reserva é restrita aos itens do ao acervo geral,

§ 1° - N&o sera permitida a reserva de itens de obras cativas e de referéncia, por se

tratarem de itens destinados exclusivamente a consulta local.

§ 2° - Seréa permitida a reserva apenas 01 (um) exemplar do mesmo titulo por usuario.
N&o é permitida a reserva de item que ja esteja emprestado em nome do proprio

solicitante.

§ 3° - O item reservado ficara disponivel para retirada pelo prazo de 24h, a partir do
momento que chegar na Biblioteca. Ap6s esse periodo, o item ficara disponivel para

0 proximo usuario na lista de reserva ou, na auséncia deste, retornara ao acervo.

§ 4° - O acompanhamento da reserva é de responsabilidade exclusiva do usuario. A
Biblioteca se declara isenta da responsabilidade de informar ao usuéario sobre a

disponibilidade do item.

§ 5° - A reserva é pessoal e intransferivel, s6 sera atendido no servigo de reserva o

proprio solicitante.
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8 6° - A reserva nédo torna o item emprestado de forma automatica ao usuario quando
liberado. Serd necesséario o comparecimento do usuario na Biblioteca para retirada e

realizacdo do empréstimo, dentro do prazo estabelecido no § 3° deste Artigo.

CAPITULO XV
DA SANCOES

Art. 42 - As multas e penalidades serdo aplicadas em razao de atraso na devolucao,

de dano e extravio do item.

§ 1°- Havendo atraso na devolucdo do item, o usuario pagara multa no valor de R$
1,00 (um real) por cada item e por dia de atraso, incluindo finais de semana e feriados.
Além da multa, o usuario tera o direito a novos empréstimos e/ou renovacoes
suspenso, por igual periodo a soma total dos dias de atraso de todos os itens, a ser

contabilizado a partir da data de devolugéo.

§ 2°- Em caso de obra danificada, os custos de restauragao serdo de responsabilidade
do usuario. Caso o dano seja irrecuperavel, o usuario devera restituir a Biblioteca com
outro exemplar da mesma obra, preferencialmente novo e na edicdo mais atualizada.
Se a obra nao for mais editada, a restituicdo devera ser feita por outra obra indicada

pelo Bibliotecario.

§ 3° Em caso de obra extraviada o usuario devera restituir a Biblioteca com outro
exemplar da mesma obra, preferencialmente novo e na edicdo mais atualizada. Nao
sera aceita a restituicdo em dinheiro, por meio de depdsito, transferéncia eletrénica
(PIX) ou cartdo de crédito/débito. Para publicacdes ndo mais editadas, a restituicdo
sera feita por outra obra indicada pelo Bibliotecario. O extravio da obra ndo isenta o
usuario do pagamento de multa e suspensdo de novos empréstimos, caso o item

estivesse em atraso.
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Art. 43 - O usuario que possuir multa pendente ou estiver no periodo de suspensao,
ndo podera realizar novos empréstimos, renovacgdes e obter o Atestado de Quitacédo

(nada consta), até a sua total regularizacao.

8 1° - A pendéncia na reposigado da obra extraviada, ndo impede o usuério de realizar
novos empréstimos e renovacdes, desde que todas as multas tenham sido pagas e o
periodo de suspensédo tenha sido cumprido. Contudo, a pendéncia de reposicéo é

impedimento obrigatério para obtencdo do Atestado de Quitacdo (nada consta).

§ 2° - O Atestado de Quitacdo (nada consta) somente tera validade mediante a

assinatura e carimbo do Bibliotecario ou responséavel pela biblioteca.

Art. 44 - Os professores e funcionarios que possuam débito com a Biblioteca deveréo
obrigatoriamente quitar suas pendéncias na ocasido da rescisdo de seu contrato de
trabalho. A Secretaria da Instituicdo enviara a Biblioteca a lista dos professores e
funcionarios para verificagdo de débitos antes de finalizar o desligamento.

CAPITULO XVI
DA UTILIZACAO DAS SALAS DE ESTUDOS EM GRUPO

Art. 45 - As salas de estudos em grupo deverao ser utilizadas exclusivamente para
estudos e trabalhos, ndo podendo ser utilizadas para aulas curriculares ou reunides

de carater institucional.

Art. 46 - A utilizacdo da sala de estudo é permitida para grupos com no minimo 02

(dois) usuérios e no maximo 04 (quatro).

Paragrafo unico. Nao havera reserva de sala. Sua ocupacdo sera definida pela
ordem de chegada e presenca integral do grupo. Caso apenas um membro do grupo
esteja presente, a sala sera destinada ao préximo grupo que esteja completo.
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Art. 47 - A permanéncia na sala de estudo nado tera limitacdo de tempo pré-

estabelecida, sendo definida pela necessidade do grupo.

Paragrafo unico. O tempo de tolerancia para a auséncia do grupo na sala de estudo
€ de no maximo 20 (vinte) minutos, mesmo havendo 01 (um) integrante do grupo, visto
gue a regra de ocupacédo é de no minimo 02 (dois) usuarios, conforme o Art. 46. Apos
este periodo, a sala seré considerada liberada e o material de estudo sera recolhido
pela Biblioteca, ndo havendo qualquer responsabilidade a Instituicdo por sua guarda,

dano ou extravio.

Art. 48 - Ao desocupar a sala, o grupo € responsavel por deixar a sala organizada e
limpa, verificar se ndo esqueceu nenhum material, desligar a luz e fechar a porta da

sala.

Paragrafo unico: A Biblioteca estara isenta da responsabilidade por qualquer material

ou pertences de usuarios que forem deixados nas salas de estudos.

CAPITULO XVII
DA UTILIZACAO DAS CABINES DE ESTUDOS INDIVIDUAIS

Art. 49 - A Biblioteca disponibiliza 08 (oito) cabines para estudo individual, ndo

permitindo a utilizacdo desta cabine por mais de 01 (um) aluno ao mesmo tempo.

Art. 50 - A utilizacdo da cabine de estudo vai depender de sua disponibilidade, ndo

sendo permitido reserva de cabine com material.

Art. 51 - O aluno pode se ausentar da cabine por um periodo maximo de 20 (vinte)
minutos. Apds este periodo, a cabine seré considerada liberada e o material de estudo
serd removido pela Biblioteca, ndo havendo qualquer responsabilidade a Instituicao
por sua guarda, dano ou extravio.
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CAPITULO XVl
DA UTILIZACAO DO COMPUTADOR

Art. 52 - A Biblioteca disponibilizara computador para realizagcdo de pesquisa e estudo

para professores e alunos.

§ 1° - N&o é permitida a utilizacdo do computador da Biblioteca para bate-papo (chat),
transferéncia de programas (download), jogos e visita a paginas cujo contetdo seja

de interesse diverso da FCTP, incluindo contetdo impréprio, ilegal e ofensivo.

§ 2° - Nao é permitido ao usuario modificar as configuracbes existentes no
computador, assim como instalagao ou desinstalagdo de programas sem autorizagcao

prévia da Direcao da Biblioteca.

8 3° - O uso vai depender de sua disponibilidade, ndo havendo lista de espera e nem

reserva com material de estudo.

§ 4° - O aluno pode se ausentar por um tempo maximo de 20 (minutos). Apos este
periodo o computador sera considerado liberado para o proximo usuario e o material
de estudo serda recolhido pela Biblioteca, ndo havendo qualquer responsabilidade a

Instituicdo por sua guarda, dano ou extravio.

8§ 5° - Ndo seréa permitido o armazenamento de arquivos pessoais.

8 6° - Caso algumas dessas orientacbes sejam descumpridas, o usuério sera
advertido de forma verbal e por e-mail. Caso haja reincidéncia, ficara suspenso para

uso por um periodo de 01 (um) més.

Art. 53 - A utilizacdo do computador € de apenas 01 (um) usuario por equipamento.
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Art. 54 - A utilizacdo do computador é somente para fins académicos, como a

pesquisa na internet e digitacao de trabalhos; outras atividades n&o serao permitidas.

CAPITULO XIX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55 - Os usuarios que ndo respeitarem as normas deste Regimento serdo
convidados a se retirar imediatamente da Biblioteca. Em caso de recusa, a seguranga

da Instituicdo podera ser acionada.

Art. 56 - A Biblioteca reserva-se o direito de, a qualquer momento, solicitar o material
emprestado, assim como cancelar reserva feita por qualquer usuario, quando o

exemplar reservado passe a ser de consulta local ou qualquer outra eventualidade.

Art. 57 - O usuario sera responsavel por qualquer dano e perda de materiais e
equipamentos da Biblioteca, sob seu uso e responsabilidade, com a reposic¢éo idéntica
do material e/ou equipamento que foi perdido ou danificado. Caso ndo haja para

venda, a Direc&o da Instituicdo informara outro para substituicao.

Art. 58 - Os casos omissos neste Regimento Interno serdo analisados e resolvidos

pela Diretoria da Instituicao.

CAPITULO XX
DA REVISAO E ATUALIZACAO

Art. 59 - Este Regimento poderd ser alterado quando houver necessidade de

aperfeicoamento do processo e funcionamento da Biblioteca.

Art. 60 - As alteracBes que vierem a ser efetuadas sé entrardo em vigor apos
aprovacao da Diretoria Geral.
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CAPITULO XXI
DA VIGENCIA

Art. 61 - Este Regulamento entrara em vigor a partir de 03 de dezembro de 2025.
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