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Atos do Conselho Diretor

ENAP Escola Nacional de Administracédo Publica.

RESOLUCAO Ne° 2/2008

Brasilia, 8 de setembro de 2008.

Aprova o Regimento Interno da Biblioteca
Graciliano Ramos.

A Presidente do Conselho Diretor da Fundacdo Esdddaional de
Administragdo Publica — ENAP, no uso das atribusggee Ihe confere o Estatuto aprovado
pelo Decreto n° 5.149, de 22 de julho de 2004 nddeem vista a deliberacdo tomada em
reunido do Conselho Diretor, resolve aprovar o Regto Interno da Biblioteca Graciliano
Ramos, da Escola Nacional de Administracdo Publics seguintes termos:

REGIMENTO INTERNO DA
BIBLIOTECA GRACILIANO RAMOS

Capitulo I - Da Misséo

Art. 1° A Biblioteca Graciliano Ramos, especializada enmhaiistracdo Publica e Gestéao

Governamental, tem como missao tratar e dissermfamacdes que auxiliem dirigentes e

servidores publicos na melhoria da gestdo publiqgaescontribuam para a consolidacdo do
campo do conhecimento sobre administracdo publisando ao seu aperfeicoamento.

Capitulo Il - Das Competéncias

Art. 2° Compete a Coordenagdo da Biblioteca Graciliano d3aplanejar, coordenar e
orientar todas as atividades relacionadas a selagasicao, tratamento técnico, divulgacao,
guarda e conservacao de todo o acervo bibliografmovencional ou néo.

Art. 3° Compete a Biblioteca Graciliano Ramos:

|.Planejar e executar a politica de desenvolvimerdwatiacdo de acervos, de acordo
com o uso das colecBes e com 0s objetivos e congi@séda ENAP, selecionando
documentos para aquisi¢do por compra, doacdo euerm
II. Desenvolver vocabulario controlado para subsidiandexacdo de documentos e
acesso as informacdes disponibilizadas na ENAP;
lll. Normatizar as publicacdes da ENAP;
IV. Elaborar a catalogacdo na fonte das publicacO&Nad®;
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V.Promover o servico de intercambio com instituicéemntros de documentacdo e
outras bibliotecas, tornando possivel a troca figrimagcdes e documentos;

VI. Supervisionar o ordenamento das obras nas estartetar pela sua conservacao,
observando o estado fisico do acervo e solicitamg@ando for o caso, servigcos
especializados de encadernacéao, restauracao eihagi&o;

VIl. Realizar levantamento de material bibliograficoeimével e disponibilizar para
descarte;

VIIl. Realizar o inventario do material bibliografico uwez por ano ou quando houver
necessidade;

IX.Receber e atender a solicitacdes de informacdegquigas bibliograficas e legislativas
necessarias ao desempenho das atividades dosoggpiofessores e colaboradores
da ENAP;

X.Elaborar projetos de novos servicos e produtospidés de armazenamento e
recuperacao de informacoes;

XI. Supervisionar e controlar a base de dados biblicgra

XII. Promover a divulgacao dos servi¢os e produtos atios;

XIIl. Elaborar a compra do material bibliografico de dootom a avaliacdo da Comisséo
de Acervo Bibliografico;
XIV. Conferir a entrega do material bibliografico adilarpela ENAP;
XV. Classificar, catalogar, indexar, registrar e prapgara uso o material bibliogréfico,
segundo as normas, codigos e sistemas adotadaoblivdeBa;
XVI. Elaborar relatérios anuais pertinentes as ativislaidearea de atuacgao;
XVII. Recepcionar, orientar e direcionar os usuarioepsertiéncias da Biblioteca;
XVIII. Avisar por telefone ou e-mail, ao usuario, da eqgéio do prazo de devolucao da obra
emprestada somente no primeiro dia de atraso..
XIX. Disponibilizar ao usuario o acesso as normas dela®iblioteca.

Art. 4° A politica de desenvolvimento e avaliacdo de aceras ENAP é realizada pela
Comisséao de Acervo Bibliografico em parceria coBildioteca Graciliano Ramos.

8§ 1°A Comissao de Acervo Bibliografico é constituida,gzelo menos, um membro titular
de cada diretoria e assessoria da ENAP, além dal@sador da Biblioteca, como membro
nato, bem como dos respectivos suplentes. Os mendr&€omissdo e suplentes, indicados
pelos diretores, serdo nomeados pela presidén&dlAR.

§ 2°0 mandato dos membros da Comissao de Acervo Biéficg sera de 02 (dois) anos,
podendo ser prorrogado uma unica vez por iguabgeri

Art. 5° Compete a Comisséo de Acervo Bibliogréfico:
I. Propor ao Conselho Diretor da ENAP aquisi¢cdes ddiqgacdes para compor o acervo
da Biblioteca,;
Il. Propor a presidéncia da ENAP celebracéo de instriosele cooperacao técnica com
instituicbes congéneres;
lll. Elaborar e submeter a presidéncia da ENAP normagekeso e utilizacdo do acervo
da Biblioteca,;
IV. Propor e divulgar planejamento anual para novas@ges de publicacdes;
V. Incentivar as diretorias da ENAP a contribuirem caugestdes de titulos
bibliograficos para aquisicéo;
VI. Pesquisar e reunir material bibliografico de indeee disperso pela ENAP, para o
acervo da Biblioteca;
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VII. Levantar as reais necessidades de material bibfiogr junto aos professores,
visando aperfeicoar o aprendizado de alunos e orteumformacional necessario ao
corpo docente.

Capitulo Il - Do Atendimento

Art. 6° O horério de atendimento da Biblioteca é de segfiieida a sexta-feira, das nove
horas as vinte e uma horas.

8§ 1° Para atender as necessidades da Escola NaceAalndinistragdo Publica, a Biblioteca
podera funcionar em regime especial, durante loextraordinario.

8§ 2°Qualquer alteragdo no horario de funcionament® semunicada previamente na pagina
principal do sitio da ENAP, na Base de Dados dédddra e no seu mural interno.

Capitulo IV - Dos Servidores da Biblioteca

Art. 7° Cabe ao servidor da Biblioteca Graciliano Ramos:

I. Ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e a@mngespeitando a capacidade e as
limitagGes individuais dos usuarios da Bibliotesayn expressar qualquer espécie de
preconceito ou distingdo de raga, sexo, nacioragideor, religido, convic¢ao politica
Ou posicao social;

Il. Atender os usuérios da Biblioteca visando ao ajgedenento constante do processo
de comunicacédo e contato com o publico;

lll. Ter consciéncia de que seu trabalho é regido pacipios éticos que se materializam
na adequada prestacdo dos servicos publicos.

Capitulo V - Dos Usuarios

Art. 8° A Biblioteca Graciliano Ramos tem como publicoeapreferencial:
I. Servidores publicos ativos e inativos;
Il. Professores universitarios e pesquisadores;
[ll. Bibliotecas no Distrito Federal, desde que hajgprecidade.

Art. 9° Cabe ao usudario respeitar e tratar com cortesidanidade os servidores e demais
usuarios da Biblioteca Graciliano Ramos.

Capitulo VI - Do Acesso

7

Art. 10. A gqualquer pessoa € permitido o acesso a Bibbpteesde que devidamente
identificada, bem como a consulta ao seu acen®dias e horarios de atendimento.

8§ 1°N&o é permitida a entrada nas dependéncias d@tBidd de pessoas sem camisa ou em
trajes de banho;

§ 2°0 usuério deve conservar consigo seus pertencedegial de estudo, cuja apresentacao
sera solicitada na saida para conferéncia,

§ 3°A Biblioteca mantera constantemente duas mesasveslas, com a finalidade de estudo
Ou pesquisa, para uso exclusivo de servidoresqushli

Art. 11. A Biblioteca n&o se responsabiliza por:

I. Eventuais danos ocorridos aos equipamentos pant&siem razao de uso inadequado
da rede elétrica pelo usuario ou de problemas prentes da rede elétrica;
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Il. Pertences particulares deixados sobre as mesatude.e

Art. 12. Todas as obras consultadas ou retiradas do adewemn ser deixadas sobre as mesas
OU NOS espagos vazios das estantes, cabendo s@usmservidores da Biblioteca recolocar as
obras em seus devidos lugares.

Art. 13. O acesso e 0 uso dos terminais de pesquisa tém cbyativo principal auxiliar o
usuario no desenvolvimento de pesquisas e nas ltmssu base de dados da Biblioteca
Graciliano Ramos.

§ 1° 0O acesso aos terminais de pesquisa € restritosa@sios devidamente cadastrados na
Biblioteca e aos alunos em curso na ENAP, desdédguéficados com cracha;

§ 2°0 usuario devera identificar-se no balcao de atesuto para solicitar o desbloqueio do
terminal de pesquisa e ser autorizado a utiliza-lo.

8 3°0Os terminais de pesquisa nao dispdem de pacot€dfide, ndo sendo possivel digitar
documentos, abrir ou imprimir arquivos;

§ 4°E permitida a utilizag&o dos terminais de pescaisamente um USuario por maquina;

8 5°N&o é permitido alterar as configuragbes das magui

Art. 14. Eventuais avarias causadas aos equipamentos ogeaw ada Biblioteca seréo
cobradas dos usuarios responsaveis pelos respedanos.

Capitulo VII - Da Inscricdo dos Usuarios

Art. 15. Podem inscrever-se como usuarios plenos da BibkoGraciliano Ramos, aptos a
retirar obras por empréstimo, os servidores publiaivos e inativos, professores
universitarios e pesquisadores residentes no igtaderal;

§ 1° Alunos dos cursos da ENAP com duragao superiof gtrthta) dias, mesmo que
provenientes de outros Estados, poderdo se inscceveo usudrios plenos, sendo que o
empréstimo de obras somente sera autorizado nodpedie duracdo do curso, devendo ser
interrompido sete dias antes do término das aulas..

§ 2°E vedada a inscrigdo, como usuarios plenos, deegagos de empresas prestadoras de
servigos terceirizados.

§ 3°Estagiarios da ENAP poderédo se inscrever comoriasuglenos da Biblioteca somente
no periodo do estagio e terdo os servicos de etimpodsinterrompidos sete dias antes do
término do estagio;

§ 4° As bibliotecas do Distrito Federal poderdo sermger como usuarias desde que haja
reciprocidade com a Biblioteca Graciliano RamosbHgatdria a apresentacéo de oficio para
solicitacdo de empreéstimo.

Art. 16. A inscricdo de usuario somengera feita no Setor de Empréstimo, mediante
apresentacao dos seguintes documentos originais:
|. Carteira de Identidade ou outro documento de ifieam¢gio admitido pela legislacao;
II. CPF;
lll. Comprovante de residéncia;
IV. Carteira funcional ou qualquer documento apto aprowar que o usuario é servidor
publico (somente para servidores);
V. Copia do contrato de estagio e autorizacdo da @oagdio (somente para estagiarios
da ENAP);
VI. Declaragédo da Faculdade, Universidade ou da ligg#tdude Ensino (para professores
e pesquisadores);
VII. Oficio de solicitagdo de cadastro (para Bibliotama®istrito Federal);
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VIIl. 1 foto 3x4 recente.

§ 1° A falta de qualquer um dos itens mencionados a¢mpossibilitara a inscricdo do
usuario na Biblioteca,;

8 2°Ap0s o cadastramento, 0 usudrio recebera uma pexskaal para acessar 0S Servgos
line disponiveis e a Carteira de Identificacdo de Usudai Biblioteca.

Art. 17. Caso haja inadimplemento das obrigacdes do usgaeofor aluno da ENAP, a
Biblioteca comunicara & Secretaria Escolar visaadievolu¢cdo do material em poder do
aluno. Somente apos a regularizacdo do empréstiadono podera receber o certificado de
concluséo do curso.

Capitulo VIII - Das Proibi¢des

Art. 18. Nao é permitido nas dependéncias da Biblioteca:
I. Usar produtos fumigenos (Lei 9.294, de 15/07/1996);
Il. Usar telefone celular;
lll. Usar aparelhos sonoros sem fones de ouvido;
IV. Portar-se o usuario de forma desrespeitosa ourdisatOria perante outros usuarios,
visitantes ou servidores da ENAP;
V. Deixar lixo sobre o mobiliario;
VI. Sentar-se de forma que atrapalhe a locomocdo darcidagcdo de outros usuarios e
servidores da Biblioteca;
VII. Utilizar-se de gestos, palavras ou expressdesajrasu obscenas;
VIIl. Estudar em grupo ou conversar de modo a prejudgedemais usuarios;
IX. Consumir bebidas e alimentos de qualquer natureza;
X. Reservar lugares nas mesas de estudo.
Paragrafo Unico.A conduta que afronte as vedacées acima despotesda levar o usuario a
ser convidado, pelo servidor da Biblioteca, a aetse do recinto.

Capitulo IX - Dos Servicos Oferecidos

Art. 19. A Biblioteca Graciliano Ramos oferece gratuitareemteus usuarios:

I. Atendimento a distancia, por e-mail;

Il. Terminais com acesso a internet, com tempo de instadlo a 20 minutos, para
auxiliar alunos da ENAP e usuérios cadastrados ibboteca em suas pesquisas e
consultas ao acervo bibliografico.

lll. Empréstimo entre Bibliotecas;

IV. Renovacédo de empréstimo por e-mail ou pelo siticEN&P, por meio de senha
pessoal,

V. Acesso a periodicos eletronicos;

VI. Acesso a arquivos eletronicos de publicacoes;
VII. Ambiente propicio para pesquisas.

Art. 20. A Biblioteca Graciliano Ramos oferece a seus ugsi@mediante pagamento:
I. Copia de artigos de periddicos, trechos de livragnglares, respeitando a Lei de
Direitos Autorais (Lei n® 9.610, de 19/02/1998);
Il. Envio de material bibliogréfico por correio e e-mai

Capitulo X - Da Reproduc¢édo dos Documentos
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Art. 21. A reproducdo dos documentos bibliograficos do\axeér permitida, desde que nao
acarrete danos aos documentos e que esteja d® aoonda Lei de Direitos Autorais (Lei n°
9.610, de 19/02/98), sendo permitida uma Unicaacps seguintes casos:

I. Trechos de livros e similares;

Il. Artigos de periédicos.
8 1° A reproducdo de documentos serd feita medianteacgh de uma taxa para cobrir as
despesas com o material utilizado.
8§ 2°0O material retirado da Biblioteca para reprodugdo podera sair das dependéncias da
ENAP.
8§ 3° O material retirado para reproducdo devera seegm no mesmo dia, podendo o
usuario ser punido com multa pela devolucao coasatr
8 4° Em caso de nado devolugdo, o usuario terd seu noweminhado a Diretoria de
Comunicacéao e Pesquisa para adocao das medidesdabeveis.

Capitulo XI - Do Empréstimo, Renovacao e Reserva

Art. 22. O usuario pode retirar, por empréstimo, até cpdaicacdes, pelo prazo maximo de
dez dias uteis.

8§ 1°0 empréstimo sO sera realizado na presenca doasadlastrado e com a apresentagéo
da Carteira de Identificacdo de Usuério da Bibtiateu documento pessoal com foto;

§ 2° E vedado o empréstimo realizado por terceiros,mmesom a apresentacdo dos
documentos do titular;

8 3°Né&o é permitido, em razdo de suas peculiaridades)préstimo das obras de referéncia,
obras de consulta, periédicos e determinadas obmsacervo geral indicadas pela
Coordenacdo da Biblioteca. Estas obras estdo dispensomente para consulta nas
dependéncias da Biblioteca;

§ 4° Em casos excepcionais, a Biblioteca reserva-s@eitadde solicitar as publicagdes
emprestadas antes de esgotar 0 prazo regulamerganftéstimo;

8§ 5° O empréstimo para as coordenacdes da ENAP sdoapei tempo indeterminado,
ficando o coordenador da &rea responsavel por geratipno ou extravio das obras, assim
como de todos os materiais anexos que as acompddisguetes, CD-ROM, DVD e outros).
Pelo menos duas vezes ao ano serdo checadas geserfthicas das obras e, se constatado
algum dano, devera o coordenador repor um exenigdartico ao acervo. Em caso de
exoneracao, o coordenador deverd prestar contazatirial sob sua guarda a Coordenacao
da Biblioteca, que analisara as condi¢cdes fisicas dbras e as repassara para a
responsabilidade do proximo coordenador.

Art. 23. As publicacdes podem ser renovadas por igual gerstesde que nao haja pedido de
reserva por outro usuario, nas seguintes formas:
I. Diretamente no Setor de Empréstimo;
Il. Pelo proprio usuério na pagina da Biblioteca poiorde senha pessoal, ou
lll. Por e-mail enviado até a data de vencimento, dgseeo horario de atendimento da
Biblioteca.

Paragrafo Unico. Apds duas renovacbes consecutivas o sistema deéstmps bloqueara
automaticamente 0 acesso a outras renovacoes.s€msde interesse do usuario continuar
com as publicacbes emprestadas, devera compard&ibligieca com o material, efetuar a
devolucdo e realizar novo empréstimo.

Art. 24. Nao é permitida a renovacao de publicacdes:

I. Por terceiros, mesmo apresentando os documentisildo
Il. Com prazo de devolugéo vencido;
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[ll. Por telefone.

Art. 25. No caso de material bibliografico com data de degy@b vencida, o usuario devera,
pessoalmente ou por meio de terceiros, devolveatenmal em seu poder e pagar a respectiva
multa por meio da Guia de Recolhimento da Unia®UGA multa sera cobrada por dia Gtil e
por obra, a partir do primeiro dia de atraso, & §gada mediante Portaria da ENAP.

Art. 26. A Biblioteca enviara, por e-mail, o recibo de eégtimo solicitado por meio
eletrénico.

Art. 27. A reserva de publicacdes pode ser feita diretaenpeto usuario no Setor de
Empréstimo, via e-mail ou pela base de dados, @0 ohe senha pessoal, desde que a obra
esteja em poder de outro usuario.

8 1°A obra que se encontra disponivel para emprésioracervo nao podera ser reservada;

8§ 2°Ao usuario ndo é permitida a reserva de materafj@se encontre em seu poder.

Art. 28. O usuario que estiver aguardando publicacbesviadas sera avisado por e-mail
e/ou telefone do retorno da obra e tera vinte ¢rgueras para efetivar o empréstimo em seu
nome. Caso nao efetue o empréstimo nesse periaieitm de empréstimo da obra passara
para o proximo usuario, obedecida a ordem seqletasaeservas.

Paragrafo Unico. O usuério podera acompanhar a sequéncia das reskebra pela base
de dados, por meio de senha pessoal.

Art. 29. E proibida a saida do recinto da Biblioteca, paalquer motivo, com publicacbes
gue néo estejam devidamente registradas pelo & t&mpréestimo.

Capitulo XlI - Das Responsabilidades e Sancdes

Art. 30. O atraso na devolucdo de publicacbes implica oglarade multa ao usuario,
conforme disposto em Portaria da ENAP.

§ 1°As multas serdo pagas no Banco do Brasil por aeeiGuia de Recolhimento da Uni&o —
GRU, que sera emitida pela Biblioteca;

§ 2°0 comprovante de pagamento da multa devera segeetao Setor de Empréstimo, que
procedera a regularizacdo da situacdo do usuario;

§ 3°E proibido o pagamento de multas diretamente $idB#isa, salvo em caso de greve no
sistema bancario. Neste caso, sera emitido comm®vde pagamento pela prépria
Biblioteca;

§ 4°0 usuéario que nao efetuar o pagamento da mulisoteadastro suspenso e ndo podera
utilizar os servigos de empréstimo;

§ 5° O usuario que nédo devolver as obras emprestadasmonapds as solicitagdes da
Biblioteca, tera seu nome encaminhado a Diretai&dmunicacdo e Pesquisa para adocéo
das medidas legais cabiveis.

Art. 31. O usuario é responsavel pela integridade do naatemprestado ou consultado na
Biblioteca e, em caso de extravio ou dano, terargper outro exemplar idéntico no prazo de
30 dias corridos, para as publicac6es nacionais,@ dias corridos, para as internacionais.

8 1°0 usuério deverd comunicar por escrito o extraviacdano da obra a Coordenacgdo da
Biblioteca para que a multa por atraso na devolsg§® interrompida, cabendo a reposicao
da obra dentro do prazo estipuladocaputdeste artigo;

§ 2° O usuario que ndo comunicar por escrito o extrawiodano da obra terd a multa

computada a partir do primeiro dia de atraso, agpasicao da obra;
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8§ 3°Em se tratando de publicagdo esgotada, a obraremsesta podera ser substituida por
outra de valor e interesse equivalentes, a critli€oordenacgédo da Biblioteca.

Art. 32. E de responsabilidade do usuario manter seus dad@strais sempre atualizados,
sob pena de impedimento para a realizacédo de monpeEastimos.

Paragrafo Unico Para atualizacdo dos dados cadastrais, o usuavierédepresentar
pessoalmente, no balcdo de atendimento da Bibdiptex documentos citados no artigo 16
deste Regimento Interno.

Art. 33. A Biblioteca fornecera comprovante do recebimetéoobras devolvidas e do
pagamento de multas, sendo tal documento aptmtaise usuario de responsabilidade, em
caso de cobrancga indevida de obras ja devolvidasitas pagas.

Capitulo XlII - Das Disposi¢des Gerais

Art. 34. A Biblioteca reserva-se o direito de fechar owrmedseu horério de funcionamento,
além das hipoteses de caso fortuito ou motivo d@fmaior, nos seguintes casos:
l. Inventério de seus bens;

Il. Limpeza com produtos quimicos, reformas ou manatenc

lll. Recessos ou eventos da ENAP;

IV. Reunides gerais da ENAP.

Paragrafo Unico. Qualquer alteracdo no horério de funcionamentoigi®vnos casos

deste artigo serd comunicada previamente na p@gineipal do sitio da ENAP, na Base

de Dados da Biblioteca e no seu mural interno.

Art. 35. Qualquer servico de manutencédo, limpeza, vistorsugos deve ser executado
durante o horéario de expediente regular e sempm@anhado de servidor da Biblioteca.

Art. 36. Os servidores envolvidos com a manutencdo e segurata ENAP
excepcionalmente terdo acesso as dependénciashlite®ia fora do expediente regular e
deverao registrar, em livro de ocorréncias, osriag@e entrada e saida, bem como o registro
da carga e devolucdo das chaves a vigilancia.

Art. 37. O usuario ndo podera alegar desconhecimento dasasode uso da Biblioteca
Graciliano Ramos para se isentar das penalidades{as neste Regimento Interno.

Art. 38. Os casos nao previstos neste Regimento Interno sie@didos pela Diretoria de
Comunicacéao e Pesquisa da ENAP.

Art. 39. Ficam revogadas todas as disposi¢cées em contrario.

Art. 40. Esta Resolucéo entra em vigor na data de suacpghb.

HELENA KERR DO AMARAL
Presidente do Conselho Diretor
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