Regulamento da
Biblioteca Graciliano Ramos

Aprovado pela Resolucdo n¢ 9, de 28 de julho de 2011:
Boletim Interno, edicdo extraordinaria, n® 49.

Capitulo I - Da missao

Art. 1° A Biblioteca Graciliano Ramos tem como missao tratar
e disseminar informacdes que auxiliem dirigentes e servidores
plblicos na melhoria da gestao plblica e que contribuam para a
consolidacdo do campo do conhecimento sobre administracao
plblica, visando seu aperfeicoamento.

Capitulo II - Da especificidade do acervo

Art. 2° 0 acervo da Biblioteca é especializado em administra-
cdo pablica e gestdo governamental, sendo composto por livros,
periddicos (disponibilizado em meio impresso e eletronico), obras
de referéncia, fitas de video, DVD, CD e outros materiais.

Capitulo III - Das competéncias

Art. 3¢ Compete a Coordenacdo da Biblioteca Graciliano
Ramos, subordinada a Diretoria de Comunicacdo e Pesquisa da
ENAP, planejar, coordenar e orientar todas as atividades relacio;
nadas a selecdo, aquisicdo, tratamento técnico, divulgacdo, guarda
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e conservacao de todo o acervo bibliografico, convencional
ou nao.

Art. 4° S3o atividades de responsabilidade da Coordenagao
da Biblioteca Graciliano Ramos:

I. Planejar e executar, em conjunto com a Comissao de Acer-
vo Bibliografico, a politica de desenvolvimento e avaliacdo de
acervos, de acordo com o uso das colecdes e com os objetivos e
competéncias da ENAP, selecionando documentos para aquisicao
por compra, doacdo e permuta;

II. Desenvolver vocabulario controlado para subsidiar a
indexacdao de documentos e o acesso as informacdes disponi-
bilizadas na ENAP;

ITI. Normatizar as publicacdes da ENAP de acordo com as
normas vigentes;

IV. Elaborar a catalogacao na fonte das publicacoes da ENAP;

V. Promover o servico de intercdmbio com instituicdes, cen-
tros de documentacdo e outras bibliotecas, tornando possivel a
troca de informacdes e documentos;

VI. Supervisionar o ordenamento das obras nas estantes e
zelar pela sua conservagao, observando o estado fisico do acer-
vo e solicitando, quando for o caso, servicos especializados de
encadernacdo, restauracdo e higienizagdo;

VII. Realizar levantamento de material bibliografico inservivel
e disponibilizar para descarte;

VIII. Realizar o inventario do material bibliografico uma vez
por ano ou quando houver necessidade;



IX. Receber e atender as solicitacdes de informacdes, pesquisas
bibliograficas e legislativas necessarias ao desempenho das
atividades dos técnicos, professores e colaboradores da ENAP;

X. Elaborar projetos de novos servicos e produtos, técnicas
de armazenamento e recuperacao de informacdes;

XI. Supervisionar e controlar a base de dados bibliografica;
XII. Promover a divulgacdao dos servicos e produtos oferecidos;

XIII. Elaborar a compra do material bibliografico de acordo
com a avaliacdo da Comissdao de Acervo Bibliografico;

XIV. Conferir a entrega do material bibliografico adquirido
pela ENAP;

XV. Classificar, catalogar, indexar, registrar e preparar para
uso o material bibliografico, segqundo as normas, cédigos e
sistemas adotados pela Biblioteca;

XVI. Elaborar relatérios anuais pertinentes as atividades da
area de atuacao;

XVII. Recepcionar, orientar e direcionar os usuarios as
dependéncias da Biblioteca;

XVIII. Avisar, por telefone ou e-mail, o usuario da expiragao
do prazo de devolucdo da obra emprestada no primeiro dia de
atraso;

XIX. Disponibilizar ao usuario o acesso a este regulamento
da Biblioteca.
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Capitulo IV - Do horario de funcionamento

Art. 5° 0 horario de atendimento da Biblioteca é de segun-
da-feira a sexta-feira, das 9h as 21h horas.

§ 1° Para atender as necessidades da Escola Nacional de
Administracdao Pdblica, bem como as de conservacao e
higienizacdo do acervo e das dependéncias da Biblioteca, a
Diretoria de Comunicacao e Pesquisa da ENAP podera autorizar o
funcionamento da Biblioteca em regime especial.

§ 2° Qualquer alteragcdo no horario de funcionamento sera
divulgada previamente na pagina da ENAP e no mural interno da
Biblioteca.

Capitulo V - Do acesso

Art. 6° A qualquer pessoa é permitido o acesso as dependén-
cias da Biblioteca, bem como a consulta ao seu acervo, nos dias
e horarios de atendimento, e condicionada a observdncia das
normas deste regimento.

Paragrafo Unico Os funcionarios da Biblioteca atenderdo a
todos os usuarios com cortesia, urbanidade, respeitando a capa-
cidade e as limitacOes individuais de cada usuario, sem expres-
sar qualquer preconceito ou distincao, de forma a buscar o aper-
feicoamento constante de comunicacdo e o atendimento das
demandas desses usuarios.

Art. 7° Podem inscrever-se como usuarios da Biblioteca
Graciliano Ramos:

I. Os dirigentes e servidores piblicos ativos e inativos da
administracdo publica federal;



II. Os servidores pablicos ativos e inativos do governo do
Distrito Federal;

III. Professores universitarios e pesquisadores residentes no
Distrito Federal;

IV. Funcionarios ou servidores em exercicio na ENAP e
estagiarios da ENAP;

V. Alunos matriculados em cursos da ENAP, durante o periodo
em que durar o curso;

VI. Bibliotecas cooperantes do Distrito Federal.

Art. 8° A inscricao na Biblioteca podera ser feita na modali-
dade de usuario pleno ou usuario comum.

§ 1° Somente poderdo se cadastrar como usuarios plenos
aqueles que residam no Distrito Federal.

§ 22 O0s usuarios plenos terdo acesso a todos os servicos
oferecidos pela Biblioteca.

§ 32 O0Os usuarios comuns terdo acesso a todos os servicos
oferecidos pela Biblioteca, exceto ao servico de empréstimo de
obras do acervo fisico.

§ 4° Alunos matriculados em cursos da ENAP poderdo se inscre-
ver como usuarios plenos, sendo que o empréstimo de obras somen-
te sera autorizado no periodo de duracdao do curso, devendo ser
interrompido sete dias antes do término das atividades curriculares.

§ 5° Estagiarios da ENAP poderdo se inscrever como usuarios
plenos da Biblioteca somente durante o periodo do estagio, €
terdo os servicos de empréstimos interrompidos sete dias antes
do término do estagio;

§ 62 As bibliotecas do Distrito Federal poderao se inscrever
como usuarias desde que haja reciprocidade com a Biblioteca
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Graciliano Ramos, sendo obrigatoria, para tanto, apresentacao
de oficio para solicitacdo de empréstimo;

§ 7° E vedado as bibliotecas cadastradas o acesso i base de
dados de periddicos eletronicos

§ 8° E vedada a inscricdo, como usuario (pleno ou comum),
de empregados de empresas prestadoras de servicos terceirizados.

Art. 9° Ainscrigdo dos usuarios sera feita no Setor de Empréstimo
ou pelo sitio da ENAP, mediante apresentacdo/envio dos documen-
tos listados na sequencia, de acordo com a categoria de usuario:

Capitulo VI - Da inscricao dos usuarios
Usudrios plenos:

I. Carteira de Identidade ou outro documento de identificacao
admitido pela legislacao;

II. CPF;
ITI. Comprovante de residéncia;

1V. Carteira funcional ou qualquer documento apto a comprovar
que o usuario é servidor plblico (somente para servidores);

V. Copia do contrato de estagio (somente para estagiarios da
ENAP);

VI. Copia de declaracao de vinculo com a faculdade, universi-
dade ou instituicdo de ensino (para professores e pesquisadores);

VII. Oficio de solicitacdo de cadastro (para bibliotecas no
Distrito Federal); e

VIII. Uma foto 3x4 recente.



Usudrios comuns:

I - Preenchimento de cadastro especifico disponibilizado na
pagina da ENAP; e

IT - Atendimento a solicitacdo de copia dos documentos
elencados no cadastro ou outras informacdes adicionais, quan-
do solicitadas pela Biblioteca.

Capitulo VII - Dos deveres dos usuarios

Art. 10 S3do deveres dos usuarios da Biblioteca Graciliano
Ramos:

I. Zelar pela conservacdo do acervo e do patrimdnio da
Biblioteca;

I1. Respeitar e tratar com cortesia e urbanidade os servidores
e demais usuarios da Biblioteca Graciliano Ramos;

ITII. Comunicar qualquer alteracdo de seus dados cadastrais;
IV. Conservar consigo seus pertences e material de estudo;

V. Apresentar a entrada e a saida da Biblioteca todo o material
que portar, sempre que solicitado;

VI. Manter-se em siléncio no saldo de leitura ;

VII. Sentar-se de forma que ndo atrapalhe a locomocdo ou a
circulacdo de outros usuarios e servidores da Biblioteca;

VIII. Ndo utilizar-se de gestos, palavras ou expressdes gros-
seiras ou obscenas;

IX. Nao utilizar aparelho celular;
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X. Nao usar aparelhos sonoros sem fones de ouvido;

XI. Nao deixar lixo sobre o mobiliario;

XII. Ndo consumir bebidas e alimentos de qualquer natureza;
XIII. Nao reservar lugares nas mesas de estudo;

XIV. Nao entrar na Biblioteca sem camisa ou em trajes de
banho;

XV. Ndo fumar nas dependéncias da Biblioteca (art. 2° § 1° da
Lei n® 9.294 de 15 de julho de 1996);

XVI. Obedecer as normas estabelecidas neste regulamento.

§ 1° Todas as obras consultadas ou retiradas do acervo devem
ser deixadas sobre as mesas ou nos espacos vazios das estantes,
cabendo somente aos servidores da Biblioteca recolocar as obras
em seus devidos lugares.

§ 2° 0 nao atendimento ao disposto no caput deste artigo
podera levar o usuario a ser convidado, por um servidor da Bibli-
oteca, a retirar-se do recinto, sem prejuizo de eventual apuragdo
de responsabilidade por meio de processo administrativo disci-
plinar, quando cabivel.

Art. 11 A Biblioteca Graciliano Ramos oferece gratuitamente
a seus usuarios:

I. Atendimento a distancia, pelo e-mail biblioteca@enap.gov.br,
as solicitacoes de pesquisas. A Biblioteca procurara atender as
demandas num prazo de 48 horas do recebimento da solicitacao;

I1. Terminais de pesquisa com acesso a internet, para auxiliar
alunos da ENAP e usuarios cadastrados na Biblioteca em suas
pesquisas e consultas ao acervo bibliografico.



ITI. Empréstimo de publicacOes a usuarios plenos e bibliotecas
parceiras;

IV. Renovacao de empréstimo por e-mail ou pela Base de Dados
da Biblioteca, utilizando senha pessoal;

V. Acesso a materiais bibliograficos impressos (livros,
periddicos, teses etc.);

VI. Acesso a periodicos eletronicos. O acesso ao acervo
eletronico sera feito nos terminais disponibilizados para esse fim
nas dependéncias da Biblioteca ou por meio de senha pessoal
observando o disposto no artigo 16;

VII. Acesso a arquivos eletronicos de outros tipos de publi-
cacgoes; e

VIII. Ambiente propicio para estudo e pesquisas, dentro da
possibilidade de espaco.

IX. A Biblioteca mantém constantemente duas mesas reser-
vadas, com a finalidade de estudo ou pesquisa, aos servidores,
professores e alunos da ENAP.

Art. 12 A Biblioteca Graciliano Ramos oferece a seus usuari-
os, mediante pagamento:

I. Reproducdo das publicacdes do acervo por meio de copia
de artigos de periddicos, trechos de livros e similares, nos termos
do art. 15 deste Regulamento; e,

II. Envio de material bibliografico por correio e/ou e-mail.

Art. 13. A utilizacdo do contelido/material disponibilizado
pela Biblioteca estd limitada pelo disposto no artigo 184 do
Cédigo Penal Brasileiro e também pela Lei de Direitos Autorais
(Lei n° 9.610, de 19 de fevereiro de1998), além do disposto nas
secoes de I a V deste capitulo.
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Secao I - Dos terminais de pesquisa

Art. 14 0 acesso e o uso dos terminais de pesquisa tém como
objetivo principal auxiliar o usuario no desenvolvimento de
pesquisas e nas consultas a base de dados da Biblioteca Graciliano
Ramos.

& 120 usuario devera identificar-se no balcdo de atendimento
para solicitar o desbloqueio do terminal de pesquisa e a permissao
de sua utilizacao.

§ 22 Os terminais de pesquisa ndo poderdo ser usados para
digitar documentos, abrir ou imprimir arquivos, bem como
navegar na internet.

§ 32 E permitida a utilizacdo dos terminais de pesquisa a
somente um usuario por maquina.

§ 4° Nao é permitido alterar as configuracdes das maquinas
ou sua utilizacao para navegar na internet.

§ 5° Para permitir que todos os usuarios possam usufruir desse
servico, o tempo de uso dos terminais podera ser limitado em 20
minutos por usuario.

Secao II - Da reproducao e utilizacao do acervo

Art. 15 A reproducao dos documentos bibliograficos do acer-
vo em formato impresso é permitida, desde que nao acarrete danos
aos documentos e que esteja de acordo com a Lei de Direitos
Autorais (Lei n® 9.610, de 1998), sendo permitida uma d{nica
cpia nos seguintes casos:

I. Trechos de livros e similares; e

II. Artigos de periddicos.



§ 1° A reproducdao de documentos serad realizada na
Reprografia da ENAP, no horario das 8h as 12h e das 14 as 18h,
de acordo com a disponibilidade das demandas do setor. Para
esse servico é cobrada uma taxa para cobrir as despesas com o
material utilizado.

§ 2° 0 material retirado da Biblioteca somente para reprodu-
cdo nao podera sair das dependéncias da ENAP.

& 32 0 material retirado para reproducdo devera ser entregue
no mesmo dia, podendo o usuario ser punido com cobranca de
multa diaria recolhida por dia atil e por obra em atraso.

§ 4° Em caso de o usuario se recusar a devolver o material,
este tera seus dados encaminhados a Diretoria de Comunicacao e
Pesquisa para adocdo das medidas legais cabiveis.

Secao III - Dos periodicos eletronicos e outros acervos digitais

Art. 16 A utilizacao do contedo disponibilizado por meio
de periddicos eletronicos é permitida aos usuarios plenos e
comuns (pessoa fisica) da Biblioteca, desde que declarem o
conhecimento dos sequintes termos:

§ 1° 0 acesso ao conteldo disponibilizado sera restrito aos
usuarios cadastrados na Biblioteca, sendo que as informacdes
de acesso sao de carater pessoal e intransferivel. Todos os acessos
serdo monitorados, e o usuario podera sofrer sancoes legais caso
utilize as informacdes disponibilizadas de forma inadequada
ou ilegal.

§ 220 uso do conteldo disponibilizado devera ser meramente
para fins educacionais e de pesquisa. Nenhuma parte do conteddo
oferecido devera ser publicada, transmitida ou vendida a terceiross
tampouco usada de forma que possa violar direitos autorais ‘e
outros direitos proprietarios dos titulares da base de dados ou
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dos seus distribuidores, exceto como trecho de citacdo dentro
dos limites legais permitidos pela legislacao.

§ 32 0 acesso ao conteddo disponibilizado nao podera ser
usado para conduzir ataques a base de dados que inviabilizem a
disponibilidade dos servicos oferecidos (“negacao de servigo”)
ou conduzir buscas automatizadas que possam desnecessaria-
mente sobrecarregar o sistema da base de dados.

§ 42 Nao serd permitido o uso do conte(do disponibilizado
para criar outros produtos ou para prestar servicos que possam
interferir ou competir com as publicacdes e servicos da base de
dados e dos seus distribuidores.

§ 5° 0 conteddo disponibilizado nao podera ser redistribuido
para pessoas fisicas ou juridicas. O usuario ndo devera redistribuir
os conteldos disponibilizados ou prover acesso para outras
bibliotecas ou outras entidades, seja direta ou indiretamente,
salvo com expressa permissao da Biblioteca Graciliano Ramos.
Caso algum usuario redistribua ou proporcione acesso ao
conteldo diponibilizado a pessoas nao autorizadas ou nao
cadastradas pela Biblioteca, a ENAP tomara as medidas cabiveis,
em conjunto com a instituicao responsavel pela base de dados,
visando que tal procedimento seja finalizado e seu responsavel,
punido na forma da lei.

§ 6° E estritamente proibido transferir quaisquer partes do
conteddo disponibilizado de forma sisteméatica ou continua, de
modo a criar uma colecdo de materiais contendo a totalidade ou
parte dos produtos, seja em formato eletronico ou impresso. Na
eventual ocorréncia dessa situacdao, a ENAP tomara as medidas
cabiveis, em conjunto com a instituicdo responsavel pela base
de dados, visando que tal procedimento seja finalizado e seu
responsavel, punido na forma da lei.



§ 7° Os usuarios poderao realizar download ou criar uma cole-
cdo de impressoes dos artigos ou outras obras armazenadas no
acervo eletronico, contanto que cada obra seja obtida por meio
do sistema on-line da base de dados. A reproducao e distribuicdo
de tais impressdes, assim como transferéncias de arquivos e
armazenamento eletronico de materiais obtidos por meio do aces-
so ao contel(do disponibilizado, deverdo ser utilizadas para uso
pessoal ou interno dos usuarios autorizados pela ENAP.

Secdo IV - Do empréstimo domiciliar, renovacao e reserva de
publicacoes

Art. 17 0 usuério pleno podera retirar, por empréstimo, até
cinco publicagdes simultaneamente, pelo prazo maximo de 10
dias dteis.

§ 1° 0 empréstimo so sera realizado na presenca do usuario
cadastrado e com a apresentacao da Carteira de Identificacdo de
Usuario da Biblioteca ou documento pessoal com foto.

§ 2° E vedado o empréstimo realizado por terceiros, mesmo
com a apresentacao dos documentos do titular.

§ 32 Usuarios comuns, assim definidos pelo Art. 8 deste
Regulamento, nao poderdao utilizar o servico de empréstimo.

§ 4° Nao é permitido, em razdo de suas peculiaridades,
o empréstimo das obras classificadas previamente pela Coorde-
nacao da Biblioteca como:

I. Obras de referéncia;
II. Obras de consulta;

III. Periddicos; e
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IV. Determinadas obras do acervo geral. Tais obras estarao
disponiveis somente para consulta nas dependéncias da Biblioteca.

§ 5° Em casos excepcionais, a Biblioteca reserva-se o direito
de solicitar as publicacdes emprestadas antes do esgotamento
do prazo regulamentar de empréstimo.

§ 6° 0 empréstimo para as coordenacdes da ENAP sera feito
por tempo indeterminado, ficando o coordenador ou coorde-
nador-geral da area responsavel por qualquer dano ou extravio
das obras, assim como de todos os materiais anexos que as
acompanhem (disquetes, CD-ROM, DVD e outros). Pelo menos duas
vezes ao ano serao checadas as condicdes fisicas das obras e, se
constatado algum dano, o responsavel devera repor um exemplar
idéntico ao acervo. Em caso de exoneracao, o coordenador devera
prestar contas do material sob sua guarda a Coordenacdo da
Biblioteca Graciliano Ramos, que analisard as condicoes fisicas
das obras e as repassara para a responsabilidade do préximo
coordenador.

Art. 18 As publicacdes podem ser renovadas por igual
periodo, desde que nao haja pedido de reserva por outro usuario,
nas seguintes formas:

I. Diretamente no setor de empréstimo;

I1. Pelo préprio usuario na pagina da Biblioteca, por meio de
senha pessoal; ou

III. Por e-mail enviado até a data de vencimento, desde que
seja no horario de atendimento da Biblioteca.

Paragrafo Unico. Apos duas renovacdes consecutivas o
sistema de empréstimo bloqueard automaticamente o acesso a
outras renovacoes. Caso seja de interesse do usuario continuar
com as publicacdoes emprestadas, esse devera comparecer a



Biblioteca com o material, efetuar a devolucdo e realizar novo
empréstimo.

Art. 19 Nao é permitida a renovacao de publicagdes:

I. Por terceiros, mesmo apresentando os documentos do ti-
tular;

II. Com prazo de devolugdo vencido; ou
III. Por telefone.

Art. 20 A reserva de publicagdes pode ser feita diretamente
pelo usuario no setor de empréstimo, via e-mail ou pela base de
dados, por meio de senha pessoal, desde que a obra esteja em
poder de outro usuario.

& 12 A obra que se encontrar disponivel para empréstimo no
acervo ndo podera ser reservada;

& 22 Ao usuario ndo é permitida a reserva de material que ja
se encontre em seu poder.

Art. 21. 0 usuario que estiver aguardando publicacoes reser-
vadas sera avisado por e-mail e/ou telefone do retorno da obra,
e terd 24 horas para efetivar o empréstimo em seu nome. Caso
nao efetue o empréstimo nesse periodo, o direito de empréstimo
da obra passara para o préoximo usuario, obedecida a ordem
sequencial das reservas.

Paragrafo Unico. O usuario podera acompanhar a sequéncia
das reservas da obra pela base de dados, por meio de senha
pessoal.

Art. 22 E proibida a saida do recinto da Biblioteca, por
qualquer motivo, com publicacdes que nao estejam devidamente
registradas pelo setor de empréstimo ou expressamente auto-
rizadas.
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Secao V - Do empréstimo entre bibliotecas

Art. 23 As bibliotecas cooperantes sediadas no Distrito Federal
poderdo obter empréstimos de obras constantes do acervo da
Biblioteca Graciliano Ramos, desde que estejam cadastradas na
forma deste Regulamento e que haja reciprocidade.

Paragrafo Gnico. 0 empréstimo de que trata este artigo se
sujeita as mesmas condicOes e prazos estabelecidos neste Regu-
lamento.

Capitulo IX - Das responsabilidades e san¢oes

Art. 24 Eventuais avarias e danos causados ao acervo ou aos
equipamentos da Biblioteca serdo devidamente apurados e co-
brados dos usuarios responsaveis pelos respectivos prejuizos,
podendo, inclusive, ser responsabilizados civil e criminalmente
por suas condutas.

Art. 25 A Biblioteca nao se responsabiliza por:

I. Eventuais danos ocorridos em equipamentos particulares
em funcdo de uso inadequado da rede elétrica por parte do usu-
ario ou de problemas provenientes da rede elétrica;

II. Pertences particulares deixados sobre as mesas de estudo.

Art. 26 O atraso na devolucao de publicagdes implica
cobranca de multa diaria ao usuario, recolhida por dia datil e por
obra, a partir do primeiro dia de atraso, de acordo com valores
estipulados em portaria especifica para este fim.

& 1° As multas serdo pagas no Banco do Brasil por meio da Guia
de Recolhimento da Unido (GRU), a ser emitida pela Biblioteca.



§ 2° 0 comprovante de pagamento da multa devera ser
entregue ao setor de empréstimo, que procedera a regularizacao
da situacdo do usuario.

§ 3° £ proibido o pagamento de multas diretamente a Biblio-
teca, salvo em caso de greve no sistema bancario, quando excep-
cionalmente sera emitido comprovante de pagamento pela propria
Biblioteca.

§ 4° 0 usuario que nao efetuar o pagamento da multa terd o
cadastro suspenso e nao podera utilizar os servicos, além de ter
seu nome inscrito na Divida Ativa da Unido.

§ 520 usuario que nao devolver as obras emprestadas, mesmo
apods a solicitacao formal da Biblioteca, tera seu nome encami-
nhado a Diretoria de Comunicacdo e Pesquisa para adocdo das
medidas administrativas e judiciais cabiveis.

Art. 27 0 usuario é responsavel pela integridade do material
emprestado ou consultado na Biblioteca e, em caso de extravio
ou dano, terd que repor outro exemplar idéntico no prazo de
30 dias corridos (para as publicagcdes nacionais) e de 60 dias
corridos (para as internacionais).

§ 1° 0 usuario devera comunicar por escrito o extravio ou
dano da obra a Coordenacao da Biblioteca para que a multa por
atraso na devolucdo seja interrompida, cabendo a reposicdo da
obra dentro do prazo estipulado no caput deste artigo.

§ 2° 0 usuario que ndo comunicar por escrito o extravio ou
dano da obra terd a multa computada a partir do primeiro dia de
atraso, até a efetiva reposicdo da obra.
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§ 32 Em se tratando de publicacdo esgotada, a obra a ser
reposta podera ser substituida por outra de valor e interesse
equivalente, a critério da Coordenacdo da Biblioteca.

Art. 28 A Biblioteca fornecera comprovante do recebimento
de obras devolvidas e do pagamento de multas, sendo tal docu-
mento apto a isentar o usuario de responsabilidade, em caso de
cobranca indevida de obras ja devolvidas e multas pagas.

Art. 29 Caso haja inadimplemento das obrigagdes do usuario
que for aluno da ENAP, a Biblioteca comunicara a Secretaria Es-
colar visando a devolucao do material em poder do aluno.

Art. 30 O aluno em débito com a Biblioteca ficara impedido
de receber documentacao referente a certificados até que os seus
débitos sejam quitados.

Capitulo X - Das disposicoes gerais

Art. 31 Qualquer servico de manutencao, limpeza, vistoria e
outros devem ser executados durante o horario de expediente
regular e sempre acompanhados de servidor da Biblioteca.

Art. 32 Os servidores envolvidos com a manutencao e segu-
ranca da ENAP, excepcionalmente, terdo acesso as dependéncias
da Biblioteca fora do expediente regular, e deverao registrar, em
livro de ocorréncias, os horarios de entrada e saida, bem como o
registro da carga e devolucdo das chaves a vigilancia.

Art. 33 0 usuario ndo podera alegar, sob nenhuma hipétese,
desconhecimento das normas de uso da Biblioteca Graciliano Ra-
mos para se isentar das penalidades previstas neste Regulamen-
to, devendo esse se encontrar permanentemente visivel e dispo-
nivel aos usuarios da Biblioteca.



Art. 34 Os casos ndo previstos neste Regulamento serdo
decididos pela Diretoria de Comunicacdo e Pesquisa da ENAP.

Paulo Sergio de Carvalho
Presidente da ENAP
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