Companhia de Habitacdo Popular de Campinas
cona DIRETORIA COMERCIAL ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - COORDENADORIA
— RECURSOS HUMANOS

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA 2017
JOAO FRANCISCO TRIGO ALVES

CAPITULO I - DO ACESSO E DO FUNCIONAMENTO

Art. 1°. O acervo da Biblioteca “Joao Francisco Trigo Alves ™ estarad a disposicao,
dos empregados, aprendizes e estagiarios da COHAB, colaboradores das empresas
terceirizadas e funcionarios da SEHAB

Art. 2°. O Departamento Administrativo através da Coordenadoria de Recursos
Humanos seréo responsaveis pela administracdo desse espaco, cabendo unicamente aos
mesmos, a analise e eventual aprovacao de pedidos para a adocédo de providéncias néo
previstas neste regulamento.

Art. 3°. O horério de funcionamento da Biblioteca sera de segundas a sextas-feiras das
12h00 as 13:45 horas.

Art. 4°. O horario acima indicado devera ser rigorosamente respeitado, ndao sendo
permitida a frequéncia durante os periodos de expedientes da COHAB, salvo quando
ocorrer, excepcionalmente, a necessidade da utilizacdo do local para reunides, desde
que solicitado com antecedéncia e devidamente autorizado pela Coordenadoria de
Recursos Humanos.

Art. 5°. Os empregados estudantes poderdo utilizar, fora do seu horario de
funcionamento, o espaco Biblioteca para estudos, desde que solicitado e devidamente
autorizado pela Coordenadoria de Recursos Humanos e sem que haja prejuizo aos
servigos da COHAB sob a responsabilidade dos mesmos.

Art. 6°. Os utilizadores da biblioteca poderdo utilizar a internet no horario de
funcionamento somente para pesquisas relacionadas a leitura, sendo proibido o seu uso
para jogos ou acesso a redes sociais.

Art. 7°. Os usuérios deverdao submeter o material bibliografico em seu poder ao controle
de entrada e saida da Biblioteca, sempre que solicitado por algum dos responsaveis pelo
local.

Art. 8°. Nao é permitido fumar, comer ou beber dentro do recinto da Biblioteca, nem
trazer para o local frascos de qualquer tipo de tinta e outros liquidos, inclusive os
corretivos. Também €& proibida a comercializacdo de quaisquer produtos nas suas
dependéncias.

CAPITULO Il - DAS INSCRICOES E EMPRESTIMOS

Art. 9°. Para o empréstimo de livros os interessados, elencados no Artigo 1° deste
Regulamento, deverao inscrever-se como usuarios da Biblioteca durante o seu horario
de funcionamento.

Art. 10°. No ato da inscricdo o interessado receberd o CARTAO DE USUARIO, sendo que
a retirada de livros somente sera permitida aos interessados regularmente inscritos, que
passardo a ser integralmente responsaveis pelas obras a eles cedidas por empréstimo.

Art.11°. O cartdo de inscricdo € pessoal, intransferivel e imprescindivel para a utilizacdo
de qualquer servico oferecido pela Biblioteca, inclusive para o uso de Internet em
computador disponivel naquele espaco.

8 1° Em caso de perda ou extravio do cartdo, o usuario devera comunicar o fato,
imediatamente, aos responsaveis pela Biblioteca, utilizando-se para isso de formulario
proprio.
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8§ 2° O prazo para a expedicdo da 22 via do cartdo serd de 3 (trés) dias Uteis
apos a efetivagdo do pedido.

Art. 12° O usuario podera se beneficiar da renovacao, por até duas vezes consecutivas,
do periodo de empréstimo de livros, mediante apresentacdo da obra e do cartdo de
usuario. Essa renovacdo devera ser solicitada antes do prazo de vencimento do livro e
desde que nédo tenha sido solicitado a reserva do mesmo por parte de outro usuario.

Art. 13°. Os usuarios que desejarem retirar livros que nao estejam disponiveis na
biblioteca poderdo solicitar a reserva dos mesmos, sendo respeitada a ordem
cronolégica dos pedidos.

Art. 14. O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos para o empréstimo de livros,
sujeitara o infrator as penalidades previstas no Capitulo 11l deste Regulamento.

Art. 15°. Para possibilitar a realizagcdo do inventario anual do acervo da Biblioteca,
TODOS os livros deverao ser devolvidos ao final de cada ano letivo, em data que sera
divulgada pela Coordenadoria de Recursos Humanos. O empréstimo de livros ficara
suspenso durante o periodo de inventario.

CAPITULO 111 - DAS PENALIDADES

Art. 16°. O direito ao empréstimo de livros sera suspenso para O Usuario que nao
devolver as obras emprestadas na data estipulada para tal. A suspensdo sera de 2 (dois)
dias Uteis para cada dia de atraso.

Art. 17°. O extravio ou dano de obra, tomada por empréstimo, sujeitara o usuario a sua
obrigatéria reposicdo ou indenizagdo, no prazo de 30 dias apd6s o recebimento da
notificacdo pelos responsaveis pela administracdo da Biblioteca. Na ocorréncia desse
fato, o direito de empréstimo de livros desse usuario sera suspenso até que a reposicao
ou indenizacao da obra seja efetivada.

Art.18°. A reposicao do exemplar do livro extraviado ou danificado devera ser da mesma
edicdo ou exemplar de edicdo mais recente. Opcionalmente o usuario podera optar pelo
pagamento do valor comercial da obra, para que a Biblioteca proceda a sua aquisicao.

Art. 19°. A Biblioteca considerara a obra extraviada ou danificada quando for notificada
oficialmente quanto ao seu desaparecimento.

Art. 20°. A administracdo da Biblioteca podera recusar novos empréstimos a usuarios

responsaveis pela perda, dano ou posse prolongada e abusiva de publicagdes, sendo o
infrator comunicado por escrito dessa recusa.

CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21°. As situagdes nao previstas neste Regulamento serdo decididas pelo
Departamento Administrativo e Coordenadoria de Recursos Humanos

Campinas, Abril de 2017

DiCAF/DA/CRHU
Programa Socio Cultural
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FICHA DE INSCRIGCAO DA BIBLIOTECA
JOAO FRANCISCO ALVES TRIGO

Nome:

Depto/Coordenadoria:
E-mail: Ramal:

Celular:
Data Inscricdo:
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Ref: Solicitacdo de 22 via do CARTAO DE USUARIO

Eu, , solicito a emissdo da segunda via do
cartdo do usudario da Biblioteca JOAO FRANCISCO TRIGO ALVES.

Comprometo-me na devolucédo das obras bibliogréficas elencadas no cartéao
original.

Atenciosamente

A
Comissao de Biblioteca
JOAO FRANCISCO TRIGO ALVES



