ESCOLA FAZENDARIA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
ATO DA DIRETORA
PORTARIA EFAZ N2 03 DE 10 DE JULHO DE 2018

APROVA O REGULAMENTO DA BIBLIOTECA
DA ESCOLA FAZENDARIA DA SECRETARIA
DE ESTADO DE FAZENDA E PLANEJAMENTO.

A DIRETORA DA ESCOLA FAZENDARIA, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista o
disposto no Paragrafo Unico, do art. 12, da Resolucido SEFAZ n? 246, de 20 de abril de
2018,

RESOLVE:

Art. 12 - Fica aprovado o Regulamento da Biblioteca da Escola Fazendaria da Secretaria
de Estado de Fazenda e Planejamento, que acompanha a presente Portaria.

Art. 29 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogada a Portaria
EFAZ n° 01, de 26 de setembro de 2011.

Rio de Janeiro, 10 de julho de 2018
CECIiLIA HELENA GOIA
Diretora da Escola Fazendaria

ANEXO 1
REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DA ESCOLA FAZENDARIA

Capitulo | - Da Missao
Art. 12 - A Biblioteca da Escola Fazendaria tem como missao:
I. Servir como ferramenta de acesso a Informacao e Conhecimento para alunos e
instrutores da Escola Fazendaria, contribuindo para a qualidade dos cursos ministrados
e a aprendizagem;
. Solicitar, receber, tratar, guardar e disponibilizar acervo nas areas de interesse da
SEFAZ e disponibiliza-lo para consultas e empréstimos, em meio fisico ou eletronico;
lll. Apoiar os servidores da Secretaria na pesquisa de Informacdes pertinentes as suas
atividades na SEFAZ;
IV. Ser repositério do material bibliografico produzido na Secretaria;
V. Padronizar, normalizar e aplicar as Normas Técnicas legais nas publicacdes,
relatdrios, notas técnicas e demais publicacdes criadas na Secretaria, em comum
acordo com as areas;
VI. Divulgar, no ambito da Secretaria, novas publicacdes e eventos pertinentes as
atividades das areas, que atualizem conhecimento e que auxiliem no desempenho de
suas funcgdes, contribuindo para o atingimento dos objetivos da Secretaria.

Capitulo Il - Do acervo
Art. 22 - O acervo da Biblioteca é especializado em areas afins a atividade da
Secretaria, tais como: Administracdo Publica, Administracdo Fazendaria, Tributacao,



Contabilidade, Economia, Legislacdo e tdpicos relacionados, sendo composto por
livros, teses, periddicos e outros materiais fisicos e eletronicos.

Art. 32 - O acervo, resultante de aquisicdo e de doacdo, serd preferencialmente
composto por material informacional relacionado as areas de interesse listadas no
artigo 2°.

§ 12 - A aquisicao de material se fard a partir da demanda das areas da SEFAZ, apos
analise do corpo técnico da Escola Fazenddria e a partir das disponibilidades de
recursos.

§ 22 - No caso das doacdes, o corpo técnico responsavel avaliara se a obra é aderente
aos objetivos da Biblioteca e se reserva o direito de incluir ou ndo as obras doadas no
acervo.

§ 32 - O descarte de material se dara observando os critérios de obsolescéncia do
conteudo, mau estado de conservacao do suporte do material e adequacdo aos temas
e ao limite de espaco fisico da Biblioteca.

Capitulo lll - Das competéncias
Art. 42 - Compete a Biblioteca, elemento indissocidvel da Escola Fazendaria, planejar,
coordenar e executar todas as atividades relacionadas a sele¢ao, aquisicdo, tratamento
técnico, divulgacdo, empréstimo e conservacao de todo o acervo bibliogréfico, além de
servir como suporte técnico as demandas das areas da SEFAZ em Informacdo e
Conhecimento.

Capitulo IV - Do horario de funcionamento
Art. 52 - O hordrio de funcionamento da Biblioteca é, nos dias Uteis, de segunda a
sexta-feira, das 09h00 as 17h00.
Capitulo V - Do acesso
Art. 62 - O acesso ao ambiente da Biblioteca se dara fisica e/ou eletronicamente.
§ 12 - No quesito fisico, a Biblioteca se localiza nas dependéncias da Escola Fazendaria
e 0 acesso é permitido aos:
[. Alunos e Instrutores de cursos ministrados na Escola Fazendaria;
. Servidores lotados na Secretaria;
lll. Pesquisadores e alunos de outras instituicdes, a partir de agendamento prévio.
§ 29 - N3o é permitido o acesso direto do usudrio ao material nas estantes, sendo
necessaria a solicitacdo ao servidor da Biblioteca para o manuseio de material.
§ 32 - No ambiente eletrénico, a acesso se dara pelo sistema Biblivre no endereco
http://biblivre/Biblivre4/.
§ 492 - Poderdo se inscrever no ambiente eletronico os mesmos perfis de usuario
listados no §12 deste artigo.
§ 52 - Os servidores da Biblioteca atenderdo a todos com cortesia, urbanidade e
respeito, de forma a buscar efetiva comunicacdo para o atendimento adequado das
demandas dos usudrios.

Capitulo VI - Do cadastro dos usudrios
Art. 72 - Podem cadastrar-se como usudrios da Biblioteca:
I. Os servidores, funciondrios e estagiarios em exercicio na SEFAZ;
Il. Alunos e instrutores em cursos da EFAZ, durante o periodo em que durar o curso;
lIl. Bibliotecas que firmem termo de parceria com a Biblioteca da Escola Fazendaria;


http://biblivre/Biblivre4/

IV. Os usuarios ndo servidores da SEFAZ terdo acesso a consulta do acervo, mas ndo
poderao utilizar o servigo de empréstimo do acervo fisico, salvo em caso de usudrio de
Biblioteca parceira, que deve solicitar o empréstimo a partir dessa entidade, que por
sua vez, ficara responsavel por atraso, dano e/ou extravio.

§ 12 - O cadastro dos usuarios sera feito pela Biblioteca, no sistema Biblivre, mediante
apresentacdo ou envio dos documentos listados na sequéncia:

I. ID funcional ou qualquer documento apto a comprovar que o usudrio é servidor
publico (somente para servidores);

[l. Documento onde conste o n? do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

[ll. Copia do contrato de estagio (somente para estagiarios da SEFAZ);

IV. Oficio de solicitacdo de cadastro (para usuarios de bibliotecas parceiras);

V. Copia de termo de concordancia assinado.

§ 22 - O cadastro de Bibliotecas parceiras para empréstimo entre instituicdes devera
ser solicitado ao endereco eletronico (e-mail) da Biblioteca:
biblioteca@fazenda.rj.gov.br.

§ 392 - Podem firmar parcerias as bibliotecas que cumpram os seguintes requisitos:

I. Possuir profissional responsavel devidamente registrado no Conselho Regional de
Biblioteconomia;

Il. Oferecer reciprocidade;

[ll. Em eventual solicitacdo de empréstimo de material, arcar com todos os custos de
correio e translado;

IV. Submeter-se as regras deste regulamento, no tocante aos prazos e penalidades;

V. Assumir inteiramente as responsabilidades por atraso, dano ou extravio de material;
VI. Assinar termo de cooperacdo a ser definido entre as partes, respeitando as
premissas deste capitulo.

Capitulo VII - Dos deveres dos usudrios
Art. 82 - S30 deveres dos usudrios da Biblioteca:
I. Zelar pela conservagao do acervo e do patrimonio da Biblioteca;
Il. Respeitar e tratar com cortesia e urbanidade os servidores e demais usudrios da
Biblioteca;
Ill. Comunicar qualquer alteracdo de seus dados cadastrais;
IV. Quando na Biblioteca, conservar seus pertences e material de estudo sob sua
guarda;
V. Apresentar a entrada e a saida da Biblioteca todo o material que portar, sempre que
solicitado;
VI. Sentar-se de forma que ndo atrapalhe a locomocdo ou a circulacdo de outros
usuarios e servidores da Biblioteca;
VII. Ndo se utilizar de gestos, palavras ou expressdes grosseiras ou obscenas;
VIIl. Manter-se em siléncio no saldo de leitura; ndo falar ou reproduzir dudios em
aparelho celular e ndo usar aparelhos sonoros sem fones de ouvido;
IX. Ndo consumir bebidas e alimentos de qualquer natureza no espaco da biblioteca;
X. Obedecer as normas estabelecidas neste regulamento.
§ 12 - O ndo atendimento ao disposto no caput deste artigo podera levar o usuario a
ser convidado, por um servidor da EFAZ, a retirar-se do recinto, sem prejuizo de
eventual apuracdo de responsabilidade por meio de processo administrativo
disciplinar, quando cabivel.


mailto:biblioteca@fazenda.rj.gov.br

§ 29 - Todas as obras consultadas ou retiradas do acervo devem ser deixadas sobre as
mesas, cabendo somente aos servidores da Biblioteca recolocar as obras em seus
devidos lugares.

Capitulo VIII - Do empréstimo domiciliar
Art. 92 - O empréstimo, ou renovacdo de empréstimo material bibliografico é facultado
aos usuarios regularmente inscritos na biblioteca e listados no art. 72.
§ 1° - Aos usuarios que podem realizar empréstimos, é permitido até 3 (trés)
exemplares simultaneamente pelo prazo maximo de 20 dias Uteis.
§ 2° - O empréstimo pode ser renovado por igual periodo mediante apresentacdo do
material bibliografico, desde que nao haja reserva.
§ 3° - Em casos especiais, a Biblioteca podera solicitar a devolucdo do material retirado
sob empréstimo, mesmo antes de findo o prazo referido neste artigo, ficando
garantido novo empréstimo ao usuario assim que a obra estiver disponivel.
§ 4° - Os documentos retirados por um usudrio ndo podem ser transferidos a
responsabilidade de outro sem o devido registro na Biblioteca.
§ 5° - Estdo excluidos do empréstimo domiciliar as obras de referéncia, periddicos,
teses e documentos relativos a memoria da SEFAZ.

Capitulo IX - Das penalidades
Art. 10 - O usuario que ndo devolver o material emprestado na data marcada ficara
suspenso da possibilidade de empréstimo por periodo igual ao do atraso. Na
reincidéncia, ao dobro do periodo.
Art. 11 - A Biblioteca da Escola Fazendaria, em comum acordo com o usuario em
atraso, pode substituir a aplicagdo de penalidade de suspensdao ou extravio por
penalidade alternativa e proporcional ao descumprimento deste regulamento.
§ 1° - A penalidade alternativa consistira em doagdo de itens que a Escola Fazendaria
esteja necessitando tais como, ndo se limitando a:
| - itens de papelaria/material de escritério;
Il - Itens de limpeza;
Il - Itens de copa;
IV - Material bibliografico.
§ 2° - A doacdo serd em carater irrevogdvel e o usuario em atraso serd remido pelos
atrasos até a data da efetivacdo da doacao.
§ 3° - Em hipétese alguma serdo aceitas doac¢des em dinheiro.
§ 4° - A Biblioteca se reserva o direito de ndo aplicar a pena alternativa em casos que
julgue inapropriados por decisdao do(a) Sr(a). Diretor(a).
Art. 12 - Em caso de dano ou extravio do material emprestado, o usudrio devera fazer
a reposicao com obra de mesmo titulo e edicdo atualizada, até 30 dias corridos apds o
vencimento do prazo para devolucdo da obra.
§ 1° - Ndo existindo a obra, a reposicao sera feita com uma que tenha o mesmo
conteudo atualizado ou outro que seja indicado pela Biblioteca da EFAZ e de igual
valor, respeitado o prazo do caput.
§ 2° - A ndo reposicao do material emprestado, extraviado ou danificado no prazo de
até 30 dias corridos acarretara ao aluno em débito com a Biblioteca o impedimento de
receber documentacao referente a certificados de conclusdo de cursos da EFAZ e
entidades parceiras até que os seus débitos sejam quitados. Se ndo houver resposta



em 60 dias corridos, haverd notificacdo a chefia imediata, ao setor de Recursos
Humanos e aos érgdos competentes internos e externos como Conselho de Etica,
Corregedoria e/ou autoridade policial.

Capitulo X - Do empréstimo entre bibliotecas
Art. 13 - As bibliotecas parceiras poderdo obter empréstimos de obras constantes do
acervo da Biblioteca da EFAZ, para si ou para seus usudrios, desde que estejam
cadastradas na forma deste Regulamento e que haja reciprocidade.
Paragrafo Unico - O empréstimo de que trata este artigo se sujeita as mesmas
condicles e prazos estabelecidos neste Regulamento.

Capitulo XI - Da reprodug¢ao do acervo
Art. 14 - A reproducado dos documentos bibliograficos do acervo em formato impresso
é permitida, desde que ndo acarrete danos ao documento e que esteja de acordo com
a Lei de Direitos Autorais (Lei n2 9.610, de 1998).
Paragrafo Unico - Ao solicitar a cdpia, o usuario concorda em ressarcir todo o custo da
reprografia em doagGes de material de uso da Biblioteca e/ou da Escola Fazendaria.

Capitulo XII - Das responsabilidades e sangdes
Art. 15 - Os servidores que ndao cumprirem as normas estabelecidas neste regulamento
serdo responsabilizados em processo nas esferas competentes, dentro e fora do
ambito da SEFAZ.

Capitulo XIII - Das disposicoes gerais
Art. 16 - Qualquer situacdo ndo prevista neste regulamento ou que suscite davidas
serd dirimida por decisdao do(a) Sr(a) Diretor(a) da Escola Fazendaria do Estado do Rio
de Janeiro.

ANEXO | - Modelo do Termo de Compromisso

TERMO DE COMPROMISSO DO USUARIO DA BIBLIOTECA DA ESCOLA FAZENDARIA

Eu, (nome completo), Inscrito no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) sob o n2 , declaro para
todos os fins que me comprometo a seguir todas as regras estabelecidas no
regulamento da Biblioteca da Escola Fazenddria, instituido pela Portaria EFAZ N°
03/2018 publicada no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeironodia__ / /.




