REGULAMENTO DO DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS DO IAP

2016

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS DO REGULAMENTO

Art. 1°. O presente Regulamento normatiza o funcionamento do Departamento de Bibliotecas do Instituto
Adventista Paranaense; define a estrutura funcional, delimita os tipos de materiais disponiveis para empréstimo
nas duas unidades de atendimento; estabelece os direitos e deveres dos usuarios; enumera as competéncias da

Biblioteca e da outras providéncias.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES E FINALIDADES

Art. 2°. A Biblioteca Germano Ritter € um 6rgao de apoio do IAP que se caracteriza por manter um

intercambio com a comunidade académica e institucional servindo como um instrumento dinamico de educagéo.

Art. 3°, E dirigida por Bibliotecario legalmente habilitado, auxiliado por servidores designados pela

administrag&o do Instituto e, esta diretamente subordinada & Dire¢&o geral do IAP.
Art. 4°. S&o finalidades da Biblioteca:

| - Dar apoio e suporte as atividades e aos programas de ensino, pesquisa, extensao, efetivacéo dos

programas curriculares e projetos pedagdgicos dos cursos ministrados no Instituto Adventista Paranaense;

Il - Selecionar, adquirir, organizar e manter o acervo das diversas areas do conhecimento humano e

proporcionar o acesso a informagéo contida nos diversos suportes existentes (papel, digital, virtual);

Il - Facilitar o acesso a informacao localizada em outras fontes e suportes, servindo-se dos meios e

recursos tecnolégicos disponiveis;

IV - Promover a leitura e pesquisa em todos os segmentos da escola, proporcionando condi¢es
adequadas para que os estudantes, professores e pesquisadores encontrem material de apoio a pesquisa e

respostas aos questionamentos individuais;

V - Adquirir materiais de contetdo técnico e cientifico na qualidade e propor¢des exigidas pelos padrées

de qualidade atuais;

VI - Proporcionar excelentes recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos e bibliograficos, visando favorecer

alunos, professores e usuarios na busca do conhecimento.

VI - Oferecer produtos e servigos de qualidade objetivando atender as expectativas de seus usuarios.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA FiSICA E TECNICA

Art. 4°. A Biblioteca do Instituto Adventista Paranaense esta dividida em duas unidades de atendimento.
A Unidade | d& suporte ao Ensino Médio e Superior. Concentra todos os servigos técnicos, administrativos, de

encadernacao e reparos. A Unidade Il apdia o Ensino Fundamental e preserva o acervo histérico institucional.

Art. 5°. A Unidade | disponibiliza a estrutura fisica e recursos tecnolégicos como segue:



Art.

Area administrativa;

Area técnica;

Area de servicos de limpeza e conservacao;

Area de encadernac&o e restauro;

Areas de atendimento (guarda-volumes, empréstimos e devolugdes);

Area de reservas e de terminais de consulta

Area do acervo (livros, periodicos e colegbes especiais);

Area de leitura e pesquisa;

Area privativa (banheiros masculino, feminino e para portadores de necessidades especiais);

Terminais de consulta online ao catalogo de livros, a Biblioteca virtual e aos recursos da pagina da

biblioteca na Internet;

05 salas de estudo em grupo;

04 modulos para estudo individual, posicionados ao longo do ambiente da biblioteca;
01 sala de multimidia, contendo o acervo de CDs, DVDs, Videos e filmes;

01 Ambiente de convivéncia e leitura de periddicos.

01 rede Wireless para acesso a Internet;

01 pagina na Internet para consulta online aos seguintes acervos: a) Consulta ao catélogo de livros
processados tecnicamente; b) Consulta as bases de dados e links de referéncia; c) acesso a

Biblioteca virtual com recursos digitais disponiveis em nuvem;
01 minicentro de pesquisa de Ellen G. White e Igreja Adventista do Sétimo Dia;
01 minicentro criacionista;

01 Secao de Biblias;

. 6°. A Unidade Il tem a seguinte estrutura fisica e recursos tecnoldgicos:

01 ambiente de atendimento ao usuario contiguo ao ambiente de estudos

01 ambiente reservado ao acervo geral

01 ambiente exclusivo para o acervo infanto-juvenil

01 ambiente exclusivo e decorado ao acervo do minicentro White

01 sala para multimidia e proje¢do audiovisual

01 sala para depésito do acervo da memodria Institucional;

03 computadores para acesso a Internet, ao acervo de livros (via web) e Home page da biblioteca.

02 banheiros (masculino e feminino)

7°. A administragdo (e coordenagdo) da Biblioteca € composta por um Bibliotecario, Bacharel em

Biblioteconomia e servidores administrativos designados para auxiliar nas areas técnica, de atendimento e

servicos, devidamente contratados pelo Instituto e ligados diretamente a direcéo da biblioteca.

Art.

8°. Compete ao administrador e coordenador da Biblioteca:

Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar 0os recursos e as atividades da Biblioteca;
Cumprir e fazer cumprir as diretrizes e normas da Biblioteca;

Comparecer, quando convocado, as reunides realizadas pela Direcéo do IAP;
Integrar os 6rgaos da administracéo do IAP;

Participar de projetos de construcé@o ou reforma das instala¢des da biblioteca;

Coordenar o processo de selegéo bibliografica e de multimeios para o acervo;



e  Garantir o levantamento periédico de dados para fins estatisticos;
e Elaborar e encaminhar a Dire¢do do IAP, o relatério anual das atividades da Biblioteca;
e Coordenar os gastos e arrecadages e prestar contas a Dire¢ao do IAP;

e Aplicar, quando necessario, as penalidades previstas neste Regulamento, comunicando, em
seguida, a Dire¢do interna do IAP para que tome as providéncias cabiveis.

e Dirigir os trabalhos da area de administracéo e coordenacéo;

e Acompanhar o movimento editorial nas diversas areas do conhecimento, em nivel nacional e

internacional;
e Proceder a pré-selegdo de material bibliografico e de multimeios;

e Estabelecer politicas de desenvolvimento de cole¢fes com a finalidade de manter o equilibrio do
acervo, priorizando a aquisi¢ao de publicagdes pertinentes ao programa curricular;

e Realizar buscas bibliograficas em fontes impressas, on-line e de multimeios, sugerindo aquisi¢des a
Direcéo Geral do IAP para atualizagdo do acervo;

e Executar atividades de comutacgao bibliografica em nivel local, nacional e internacional;
e Efetuar servicos de dissemina¢éo da informacéao;

e Organizar e catalogar os trabalhos didaticos e/ou cientificos produzidos por professores ou alunos e

preservar o seu acervo digital;
e Desenvolver politicas para preservagéo e conservacéo do acervo da Biblioteca;

e  Utilizar, quando disponivel, a tecnologia da multimidia e virtual, nos servi¢os oferecidos pela
Biblioteca;

e Selecionar as publicagBes que apresentam desgaste pelo uso e, quando necessario, providenciar
sua encadernacao ou descarte;

e Participar e implementar a realizacdo de eventos, quando pertinentes a Biblioteca.

e Coletar e anotar todos os dados necessarios para fins estatisticos e de confec¢do de relatérios

institucionais e das atividades da Biblioteca;

e Executar todas as demais atribui¢cdes que Ihe forem conferidas pela Dire¢cdo Geral do IAP

observando-se a pertinéncia funcional e filoséfica da Instituicao.

Art. 9°. Compete & Area Técnica:

I. Coordenar e delegar tarefas relacionadas ao servigo de desenvolvimento de colegdes;

Il. Coordenar e exercer todo servi¢o de processamento técnico do material recebido por compra, doagéo

ou permuta para formar a Base de Dados das unidades de atendimento;
Ill. Coordenar o treinamento de pessoal nos servicos da Biblioteca;

IV. Executar todas as demais atribuigdes que lhe forem conferidas pela Dire¢éo Geral e pelo
Administrador da biblioteca, observando-se a pertinéncia funcional.

Art. 10°. Compete a Area de Atendimento:

I. Coordenar o servico de referéncia e empréstimo do material de consulta;
Il. Prestar assisténcia direta aos usudrios para a utilizagéo dos servigos e/ou acervo da Biblioteca;

Ill. Propiciar a consulta e o empréstimo, quando disponivel, do material existente no acervo da

Biblioteca, observando as normas pertinentes neste Regulamento;

IV. Organizar e manter os instrumentos necessarios ao controle da consulta e do empréstimo, segundo

as normas pertinentes em vigor;



V. Promover o treinamento do usuario, principalmente do corpo discente, para melhor utilizagdo do

acervo e servi¢cos da Biblioteca;

VI. Executar todas as demais atribuig6es que lhe forem conferidas pela Direcao Geral e pelo

Administrador da biblioteca, observando-se a pertinéncia funcional.

CAPITULO IV

DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 11°. O servigo de atendimento ao usuario é aberto, em cada biblioteca, conforme o quadro abaixo:

HORARIO DE FUNCIONAMENTO DAS BIBLIOTECAS DO IAP
Unidade | — Ensino Médio e FAP Unidade Il - Ensino Fundamental

Domingos e 13h - 17h45 Fechada
feriados
Segunda-Quinta | 08h - 12h 08h - 12h

13h30 - 23h 13h30 - 17h45
Sexta 08h - 12h 08h - 12h

13h - 16h30 13h30 - 16h15

Art. 12°. As modificagdes no horario normal de atendimento serdo comunicadas previamente de forma

verbal, impressa e/ou meio eletrénico.

Art. 13°. No periodo de férias, cursos especiais ou recesso escolar, o Servigo de Atendimento ao

Usuario pode sofrer alterag6es ou mesmo ser interrompido temporariamente, com base no calendario escolar.

CAPITULO V
DO ACERVO

Art. 14°. O acervo da Biblioteca é patriménio do Instituto Adventista Paranaense, sendo constituido de
material especializado necessario ao desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao aos cursos

ministrados no campus ou a distancia.

Art. 15°. Compde o acervo das unidades, livros, revistas, periédicos cientificos, teses, dissertacoes,
monografias, artigos cientificos, trabalhos de conclusdo de curso, apostilas, folhetos, jornais, obras de referéncia,
colecdes técnico-didaticas, arquivos em multimeios (VHS, CD-ROM, DVD, Fotografias, Audio CD), adquiridos por
compra, doagdo, permuta, intercambio entre bibliotecas e instituicdes de ensino e instituigcdes publicas ou

privadas com programas de difusdo da cultura.

Art. 16°. O acervo esté organizado de acordo com normas técnicas internacionais de classificagéo e
catalogacao. Para a Classificacdo, adota-se o Sistema Decimal de Dewey que agrupa o conhecimento humano
em dez grandes areas tematicas. A Catalogacao obedece aos padrdes do Codigo de Catalogagdo Anglo-

Americano segunda edicao.

CAPITULO VI



DOS USUARIOS

Art. 17°. S&o considerados usuarios dos servigos da Biblioteca, definidos no presente regulamento, as
seguintes pessoas:

I. Corpo Docente (Professores);

1. Corpo Discente (Alunos regularmente matriculados nos cursos oferecidos pelo IAP;

IIl. Funcionarios administrativos com sua contratacéo efetivada junto ao setor responsavel;
IV. Bibliotecas conveniadas.

Paragrafo unico. Os usuarios nao vinculados ao IAP, pertencentes a comunidade externa, poderao
consultar o acervo apenas no recinto da biblioteca. Os casos especiais serdo analisados a parte. Havendo
concessdo, o empréstimo sera feito mediante o pagamento de uma taxa anual de manutengdo do acervo

estipulada pela administragao do IAP.

Art. 18° Todo aluno matriculado no IAP possui o numero do Registro Académico (RA) que devera ser
informado sempre que utilizar os servi¢os da Biblioteca.

Art. 19° Para os demais usuarios serd necessario comprovar sua ligacdo com o IAP e preencher a ficha
de inscrigdo junto a Biblioteca, na qual serdo registrados os tipos de documentos retirados do acervo, data de
retirada e assinatura do usuério.

Paragrafo Unico. E permitido o uso da biblioteca pelos usuéarios descritos no artigo 17°, desde que
respeitem o siléncio préprio do ambiente, mantenham um clima de estudo e pesquisa, evitando vestuario que
pode interferir na higiene do acervo. Nao sera permitido o uso dos seguintes itens de vestuario no interior da
biblioteca: camiseta regata, calgdo e boné.

CAPITULO VI
DOS SERVICOS
Art. 20° A Biblioteca oferece os seguintes servicos:

I. Empréstimo domiciliar para alunos, professores e funcionérios vinculados ao IAP. O empréstimo &

pessoal e intransferivel, mediante a informag&o do nimero do RA.
Il. Servico de referéncia ou orientagéo bibliografica;
Il Circulacéo de periddicos no recinto da biblioteca;

IV. Consulta ao catalogo informatizado (por autor, titulo, assunto, se¢des especiais, editora, CDD, ano

de publicacao e série);

V. Orientacao e realizagcdo de treinamentos de capacitagdo quanto ao uso dos recursos e servigos da

Biblioteca;
VI. Orientagdo na elaboracao de referéncias bibliograficas de acordo com as normas da ABNT;
VII. Elaboracao de fichas catalogréaficas de acordo com as normas da AACR2;
VIII. Multimeios (VHS, CD-ROM, DVD, Disquetes, Fotografias, Audio CD)
IX. Servico de fotocépias e impressoes a laser, jato de tinta, impressao de fotografias e scanner;
X. Gravacdo de CDs e DVDs, Regravacédo de VHS em formato DVD video;

Xl. Limpeza e higienizagdo de VHS;



Xll. Videolocadora;

Xlll. Encadernacéo e pequenos reparos;

XIV. Empréstimo entre as bibliotecas conveniadas;
XV. Reserva de materiais;

XVI. Renovacéo de materiais;

XVII. Comutacéo bibliogréfica (solicitacéo de artigos de periddicos, teses e documentos existentes em

outras bibliotecas nacionais);

XVIII. Acesso a Internet no laboratério de informatica e rede wireless desde que utilizada para finalidades

académicas;
XIX. Orientacéo para acesso a homepage da biblioteca e seus recursos virtuais;
XX. Divulgacéo de novos materiais bibliogréaficos incorporados ao acervo;

XXI. Documentos eletrénicos: concessédo de copias de documentos disponiveis nas bases de dados;

CAPITULO VIII
DOS EMPRESTIMOS

Art. 21° O empréstimo de material do acervo bibliogréafico, audiovisual e de multimeios é feito em carater

individual e pessoal, ficando vedado o empréstimo por representagdo em qualquer de suas formas;

Art. 22° E indispensavel informar o nimero do RA no momento do empréstimo de materiais

bibliogréficos;

Art. 232 O empréstimo entre bibliotecas sera efetuado de acordo com as peculiaridades e a

disponibilidade do material bibliografico ou audiovisual solicitado;
Art. 24° O empréstimo s6 sera realizado aos usudrios cadastrados conforme disposto no Art. 17°;

Art. 25° O usuério é responsavel pela guarda e conservagao da(s) obra(s) retiradas da Biblioteca.
Qualquer dano causado ao acervo, o usudrio ficard responsavel por arcar com os custos decorrentes da

recuperagdo ou reposicao;
Art. 26° O servigco de empréstimo se fara até 15’ (quinze minutos) do encerramento do expediente;

Art. 27° O nimero de unidades permitidas para empréstimo, simultaneamente, e 0s prazos para

empréstimo domiciliar sdo variaveis, segundo o tipo de material e usuario, como disposto na tabela abaixo:

LIVROS
USUARIOS QUANTIDADE PRAZO RENOVACAO
Alunos de 12 a 42 Série (com autorizagao) 01 01 dia Sim
Alunos de 52 a 82 Série 02 07 dias Sim
Alunos de Ensino Médio 02 07 dias Sim
Alunos de Ensino Superior 03 07 dias Sim
Alunos de Ensino Superior (Formandos) 04 07 dias Sim
Alunos funcionérios 03 07 dias Sim
Funcionarios administrativos 03 07 dias Sim
Professores 05 15 dias Sim




CDs, DVDs e VHS - (Acervo Pedagdgico)

Alunos de 12 a 42 Série (com autorizagéo)

Alunos de 52 a 82 Série

Alunos de Ensino Médio

Alunos de Ensino Superior

Alunos de Ensino Superior (Formandos)

Alunos funcionarios

Todo o material pertencente ao acervo pedagogico deve ser
consultado na biblioteca que oferece espaco fisico e
equipamentos necessarios para esse fim.

Funcionarios administrativos

01 03 dias Sim

Professores

03 15 dias Sim

Acervo de Periédicos

Alunos de 12 a 42 Série (com autorizacao)

Alunos de 52 a 82 Série

Alunos de Ensino Médio

Alunos de Ensino Superior

Alunos de Ensino Superior (Formandos)

Alunos funcionarios

Todo o material pertencente ao acervo pedagogico deve ser
consultado na biblioteca que oferece espaco fisico necessaria

para esse fim.

Funcionarios administrativos 01 01 dia N&o
Professores 03 07 dias N&o
Videolocadora (filmes selecionados)
USUARIOS QUANTIDADE PRAZO RENOVACAO

Alunos de 12 a 42 Série (com autorizagao) Somente no recinto da biblioteca

Alunos de 52 a 82 Série 01 01 dia Nao
Alunos de Ensino Médio 02 01 dia Nao
Alunos de Ensino Superior 02 02 dias N&o
Alunos de Ensino Superior (Formandos) 02 02 dias Sim
Alunos funcionérios 02 02 dias Sim
Funcionarios administrativos 03 03 dias Sim
Professores 03 15 dias Sim
CAPITULO XIX

DAS DEVOLUCOES E RENOVACOES

Art. 28° O usuéario deve devolver o material da Biblioteca na data marcada na papeleta de devolucao;

Art. 29° A devolucao deve ser feita, obrigatoriamente, pelo titular da inscricdo no setor de empréstimo da

Biblioteca e aguardar a baixa no sistema;

Art. 30° O material deve ser devolvido no mesmo estado em que foi retirado, caso contrario, sera retido

para conserto. Nestes casos, sera cobrado o valor correspondente aos servicos de encadernacéo, conserto e

preparo fisico da obra.

Art. 31° A devolugdo so6 sera efetivada apos a confirmagado do sistema e emissao do recibo de entrega da

obra, caso o sistema permita.




Art. 31° O usuario podera renovar as publicagfes por uma Unica vez, se ndo estiverem na lista de reserva;

Pragrafo Unico. A renovacgéo sera efetuada desde que a(s) obra(s) ndo tenha(m) sido requerida(s) para

reserva ou ndo apresente(m) bom estado de conservagéo.

CAPITULO X
DAS PENALIDADES
Art. 32° Pelo atraso na devolucéao, o leitor pagard multa de R$ 1,00 por dia e por livro retirado;

Art. 33° A partir da data de devolugdo, a biblioteca solicitara, através de contato eletrdnico, a “devolugéo
imediata” da obra ou sua respectiva renovagdo. Este procedimento ndo suspende as multas devidas, estando

sujeito ao registro de ocorréncia no sistema de identificacdo do aluno.

Art. 34° Caso o documento ndo seja devolvido até o 10° dia da data prevista, sera cobrado o valor integral

e vigente da obra, acrescido da taxa de servico de R$ 10,00 por obra retirada;

Art. 35° O usuério que retirar material sem o devido registro no setor de empréstimo, serd encaminhado a

comisséo de disciplina; e pode ter seus direitos suspensos por tempo indeterminado.

Art. 36° Livros extraviados serdo indenizados pelo seu valor vigente, acrescido de taxa de servigos de R$
10,00 e acrescido do valor das multas devidas;

Art. 37° Usuéarios com pendéncias na Biblioteca n&o poderao retirar outros documentos;

Art. 38° O usuario que ndo se comportar devidamente no recinto da biblioteca ou fizer mal uso do acervo,
do patrimonio e dos recursos tangiveis e intangiveis, sera encaminhado a comissédo de disciplina, estando sujeito

as sansfes cabiveis em cada caso, além de ter sua saida bloqueada, em se tratando de aluno interno.

Paragrafo Unico. Outras faltas graves e 0s casos omissos serdo submetidos a Comissédo de Disciplina

que recomendara penalidades cabiveis em cada caso.



