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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA PAULO FREIRE
CAPITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Biblioteca Paulo Freire das Faculdades Integradas lesgo é érgao
de apoio, criado com a finalidade de prestar servigcos de informacao para as atividades
de ensino, pesquisa e extensao, possibilitando aos seus usuarios amplo acesso aos
recursos e informagdes.

CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS
Art. 2° Compete a Biblioteca:

| - selecionar, adquirir e organizar suportes de informacgéo, livros, CD-
ROM, DVD-ROM, periddicos, enciclopédias e dicionarios de forma agil e pratica
possibilitando a pronta recuperacéao e disponibilizagdo dos mesmos.

Il - proporcionar o auxilio a pesquisa, por meio da recuperagcdo e
disponibilizagao rapida e eficaz dos documentos solicitados, bem como através do
atendimento pessoal e personalizado aos usuarios;

lll - estabelecer politicas de disseminagdo, de processamento técnico e
de recuperagao da informacao e de expansao e atualizacdo do acervo, em consonancia
com as politicas globais;

IV -zelar pela garantia de acessibilidade aos seus usuarios, incluindo, além
da acessibilidade fisica, a acessibilidade tecnolégica e de conteudo, entre outras e,
quando for o caso, de acordo com necessidades especificas diagnosticadas;

V - estabelecer diretrizes de funcionamento especifico da Biblioteca e dos
servigos nela oferecidos, de acordo com as normas gerais de funcionamento
estabelecidas neste Regulamento, objetivando o aperfeigopamento e a melhoria da
qualidade dos servigos prestados pela Biblioteca.

CAPITULO Il - DOS OBJETIVOS

Art. 3° Para reunir, organizar, disseminar e desenvolver suas atividades, a
Biblioteca tem por objetivos gerais:

| - atender as necessidades do publico interno (alunos, professores e
funcionarios);

Il - preservar, organizar e disponibilizar o acervo para os usuarios.
Art. 4° A Biblioteca tem por objetivos especificos:

| - propiciar a consulta e o empréstimo das publicagcdes existentes no
acervo, respeitando as disposi¢des deste Regulamento;

Il - oferecer suporte aos programas e projetos educacionais;
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Il - executar atividades de comutacéao bibliografica;

IV - realizar intercambio e manter contato com quaisquer instituicdes de
ensino superior ou institutos de pesquisas que possam fornecer informagdes de interesse
aos usuarios dos seus produtos e servicos;

V - acompanhar o movimento editorial nas diversas areas do
conhecimento, em nivel nacional e internacional de interesses dos cursos oferecidos;

VI - estabelecer e atualizar a politica de expanséo e atualizagao do acervo
com finalidades de manter o equilibrio e atualizagao do acervo;

VIl - desenvolver politicas para preservagao, expansao e conservagao do
acervo.

CAPITULO IV - DA ESTRUTURA
Art. 5° A Biblioteca possui como estrutura fisica:
| - area total de 580,00 m?;
Il - area de administragao e processamento técnico;
Il - area de atendimento (servigo de referéncia e circulagdo);

lll - area de circulagdo composta por espacgo para estudos individuais e
em grupo;

Art. 6° A Biblioteca é dirigida por profissional com formagéo na area de
Biblioteconomia e com registro no Conselho Regional de Biblioteconomia.

Paragrafo unico. Integram o corpo técnico-administrativo os auxiliares
administrativos.

CAPITULO V - DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO
Art. 7° A Biblioteca funciona de segunda a sexta-feira das 12h as 21h.

Paragrafo unico. A Biblioteca fechara nos recessos, feriados ou em outros
eventos, de acordo com a determinacao da Direcao.

Art. 8° A Biblioteca permanecera fechada durante o periodo de inventario
do acervo, o qual se dara no periodo de férias ou no periodo das aulas a depender da
necessidade da Instituicdo, sempre com prévio aviso aos usuarios.

Art. 9° E vedado o uso do recinto da Biblioteca para exibicdo e
comercializacado de produtos e servicos.
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CAPITULO VI - DO ACEVO BIBLIOGRAFICO

Art.10. O acervo bibliografico da Biblioteca é composto de publicagées (livros,
revistas, monografias, e periddicos) de diversas areas do conhecimento relacionadas aos
cursos de graduacéao e pés-graduacao ofertados pela lesgo, bem como as atividades de
pesquisa e extensdo nela realizadas.

§1° A Biblioteca possui titulos do acervo de livros e periddicos fisicos e
eletrnicos.

§2° Os titulos eletrénicos integram o acervo virtual, possuem contrato que
garante o acesso ininterrupto pelos usuarios, renovado anualmente, podendo ser
convertidos ao formato digital ou originalmente produzidos nesse formato para serem
lidos em computador ou outros dispositivos e sao representados por e-books, havendo
garantia de acesso fisico na IES, com instalagbes e recursos tecnolégicos que atendem
a demanda e a oferta ininterrupta via internet, bem como de ferramentas de
acessibilidade e de solugdes de apoio a leitura, estudo e aprendizagem. Também estéo
disponiveis periddicos on-line de acesso livre.

§3° O acervo da Biblioteca é gerenciado de modo a atualizar a quantidade
de exemplares e/ou assinaturas de acesso mais demandadas, sendo adotado Plano de
Contingéncia para a garantia do acesso e do servico.

§4° Cabe ao Nucleo Docente Estruturante (NDE) dos Cursos de Graduagéo
e Pos-Graduacgao referendar a bibliografia basica e complementardisponibilizada pela
Biblioteca, por relatério de adequacdo em relagcdo as unidades curriculares em que €
utilizada, atualizagdo, aos conteudos descritos no Projeto Pedagdgico dos Cursos
(PPCs) e ao numero de vagas autorizadas.

§5° Fica automaticamente suspensa qualquer modalidade de empréstimo
ao usuario que solicitar trancamento de matricula ou por qualquer motivo se desligar da
Instituicao.

§6° Todos os titulos do acervo que possuem mais de um (01) exemplar
sera bloqueado para consulta local interna.

§7° O livro do acervo que contém tarja vermelha e os de referéncia tais
como: enciclopédias, dicionarios, peridédicos, TCC e qualquer outro tipo de material séo
de consulta interna.

§8° Os usuarios ndo poderdo efetuar o empréstimo de mais de um
exemplar de titulo idéntico.

§9° Os discentes e colaboradores podem retirar até 7 (sete) materiais
emprestados pelo prazo de 7 dias uteis.

§10. Os docentes podem retirar até 10 (dez) materiais emprestados pelo
prazo de 30 dias uteis.

Art.11. Todo o acervo bibliografico esta registrado, tombado e classificado
de acordo com a Classificagdo Decimal Universal (CDU).
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CAPITULO VII - DOS USUARIOS
Art. 12. Sdo usuarios da Biblioteca da lesgo:

| - os alunos regularmente matriculados nos cursos de graduagéo e pos-
graduagéao da IES;

Il - os funcionarios técnico-administrativos, ativos, pertencentes ao quadro
de pessoal da IES;

[l — a comunidade externa (com servigos e produtos limitados);

IV os professores, pertencentes ao quadro de professores da IES.
CAPITULO VIII - DOS SERVICOS DA BIBLIOTECA

Art. 13. A Biblioteca disponibiliza os seguintes servigos: consulta local,
empréstimo, levantamento bibliografico, comutagao bibliografica (COMUT); orientagéo
quanto a normalizagao bibliografica (normas ABNT).

Art. 14. O catalogo da Biblioteca esta acessivel por meio de enderego
eletrénico.

Art. 15. O usuario pode realizar pesquisa no catalogo online por autor,
titulo ou assunto e fazer as anotagdes de numero de chamada e tombo para retirar o
material bibliografico presencialmente.

Secdo | - Da Consulta ao Local e do Acervo

Art. 16. A consulta local na propria Biblioteca pode ser feita por qualquer
dos usuarios descritos no artigo 12 deste Regulamento.

§1° Os usuarios tém acesso livre ao acervo bibliografico disponivel na
Biblioteca.

§2° A infraestrutura da Biblioteca possui estagdes individuais e coletivas
para estudos e recursos tecnoldgicos para consulta e organizagao do acervo,
fornecendo condi¢des para atendimento educacional especializado.

§3° O catalogo do acervo esta disponivel no site para consulta, o proprio
usuario deve fazer suas buscas bibliograficas, se necessario, sob orientagdo do(s)
bibliotecario(s) e/ou auxiliares de biblioteca.

Secao Il - Do Empréstimo

Art. 17. O empréstimo do acervo é permitido “exclusivamente” parausuarios
cadastrados.

§1° Empréstimos na biblioteca somente serdo efetuados com o numerode
matricula e documento oficial com foto.

§2° E vedado o empréstimo a usuarios portando documentos de terceiros.
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Secao lll - Da Renovacao e Reserva Domiciliar

Art. 18. A renovagédo domiciliar estara disponivel a todos os usuarios
cadastrados na biblioteca que n&o estejam em débito.

Secao VI - Da Renovagao/Reserva Presencial

Art. 19. A renovacao dos materiais emprestados sera pelo mesmo periodo
do empréstimo inicial, desde que nao haja reserva.

§1° A renovagao do empréstimo sé podera ser efetivada mediante a
apresentacdo da obra no balcdo de atendimento da biblioteca pelo usuario, ou via
Internet pela pagina da biblioteca.

§2° O usuario devera comparecer e apresentar o livro a biblioteca, desde
que o material ndo esteja atrasado, ou reservado para outro usuario.

§3° No caso da renovacéao via Internet, se por qualquer motivo houver
algum impedimento na transagao, néo sera dispensada a multa. O usuario devera entrar
em contato com a biblioteca e apresentar o livro em, no maximo, 24 horas.

Secao V — Da Reserva

Art. 20. Consiste na reserva de documentos que se encontram
emprestados, possibilitando, assim, a garantia de que 0s mesmos nao serao
emprestados para outros usuarios 0os quais nao tenham, previamente, feito cadastro no
sistema de reservas da biblioteca.

Art. 21. As obras que estiverem emprestadas podem ser reservadas por
outros usuarios desde que:

| - Todos os exemplares da obra desejada estejam emprestados no
sistema.

Il - O usuario ndao tenha débito na biblioteca.

[Il - Quando houver mais de uma reserva para a mesma publicagcao, elas
serao atendidas na ordem cronoldgica. A reserva sera cancelada pelo sistema apo6s 48
horas. O acompanhamento da situagdo do material reservado sera feito pelo préprio
usuario, pelo acesso on-line ou pessoalmente.

Secao VI - Da Devolugao

Art. 22. A devolugéo deve ser efetuada no balcdo, na data informada pelo
atendente e estipulada pelo sistema. A biblioteca ndo se responsabiliza por materiais
emprestados e deixados pelos usuarios em suas dependéncias e/ou com pessoas nao
autorizadas a recebé-los.

Secao VIl — Da Multa

Art. 23. O atraso na devolugao do material implicara no pagamento de multa
diaria de R$: 2,00 (dois reais) por dia em cada material. A multa estipulada incidesobre
dias uteis e numeros de obras em atraso; o usuario com situagao irregular na biblioteca
tera acesso limitado aos servigos, nao podendo efetuar novos empréstimos, renovacgdes
e reservas de obras.

§1° A multa cobrada por atraso devera ser paga somente no setor
especifico. Sao emitidas duas vias do recibo de pagamento; uma deve ser entregue ao
préprio usuario, e a outra via fica com a pessoa responsavel no Financeiro.
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§2° A multa por atraso ndo sera abonada ou substituida por servigos
prestados.

§3° Em caso excepcional, a multa podera ser abonada mediante a analise
de caso a caso, desde que autorizada pela direcao.

§4° As multas nado quitadas no momento da devolugdo do material
permanecem cadastradas no sistema, impedindo novo empréstimo, renovagao e
emissao de “nada consta”, até a quitacédo destas.

§5° O recesso ou férias sdo considerados dias uteis para fins de cobranca
de multa.

Art. 24. Em caso de impossibilidade de acesso online, o usuario deve
fazer a renovagao pessoalmente. A multa pelo atraso é irrevogavel. As obras em atraso
nao podem ser renovadas via web, o usuario deve comparecer a biblioteca com os livros
em maos para a devolugao e pagamento da multa.

Secao VIIl - Da Reposi¢cao de Materiais

Art. 25. Em caso de perda, extravio ou quaisquer danos causados aos
materiais emprestados, o usuario devera comunicar o fato a biblioteca e repor o mesmo
material, ou substituindo-o por outro exemplar da mesma obra (autor, titulo, data e edicéo
igual ou superior); obra similar (em caso de obra esgotada) definida conforme politica da
biblioteca, analisado e aprovado pelo (a) bibliotecario (a), ou responsavel.

Art. 26. O ressarcimento do material, ndo dispensa o pagamento da multa
equivalente ao periodo entre o prazo previsto para devolugao e a reposi¢ao da obra.

§1° O usuario ficara impedido de efetuar novo empréstimo, enquanto o
material ndo for substituido ou pago.

§2° O usuario esta sujeito ao pagamento de multa diaria, mesmo com
quaisquer danos provocado pelo material que estiver emprestado.

Secao IX - Das Pesquisas Bibliograficas

Art. 27. O servigo de pesquisa bibliografica ao catalogo e em bases de
dados € gratuito e esta disponivel para membros das Faculdades Integradas lesgo
(discentes, devidamente matriculados, docentes e colaboradores).

Paragrafo unico. O usuario devera fazer suas proprias buscas bibliograficas
sob orientagdo, quando necessario, do bibliotecario e/ou auxiliares de biblioteca.

Secao X - Da Capacitagao dos Usuarios

Art. 28. A biblioteca oferece capacitagdo a comunidade interna das
Faculdades Integradas lesgo (discentes, devidamente matriculados, docentes e
colaboradores), para uso do acervo e de outras fontes de pesquisa disponiveis.

Secao Xl - Da Comutacao Bibliografica (COMUT)

Art. 29. A Biblioteca disponibiliza para seus usuarios o programa de
comutacdo bibliografica, faciltando o acesso as informagdes necessarias ao
desenvolvimento educacional, cientifico e tecnoldgico através de uma ampla rede de
bibliotecas no pais e no exterior.
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Secao Xl - Da Orientagao quanto a Normalizagao Bibliografica (normas ABNT)
Art. 30. E oferecido apoio na normalizacéo de trabalhos académicos.

§1° Ha um programa permanente de treinamento de usuarios, com o
objetivo de auxilia-los na normalizagéo de seus trabalhos monograficos.

§2° E disponibilizado o conjunto de normas da ABNT para normalizagéo de
documentagdo e um Manual com as exigéncias especificas para a apresentagéo de
trabalhos técnicos e cientificos.

CAPITULO IV — DOS DIREITOS E DEVERES DO USUARIO

Art. 31. Séo diretos do usuario:

| — receber atendimento e ajuda nas pesquisas bibliograficas;

Il — receber treinamento para utilizar os catalogos de busca, que podem
estar tanto na forma eletrbnica como em papel, do material disponivel na Biblioteca;

Il — ter as dependéncias fisicas equipamentos em bom estado de
conservagao, além de um ambiente tranquilo e adequado para o estudo;

IV — uso das mesas e do espaco de leitura para estudo;
VI — manifestar criticas sugestivas para a melhoria dos servigos;

VIl — utilizar recursos e servicos da biblioteca, salvo se estiver
impossibilitado por descumprimento das regras de uso dos mesmos.

Art. 32. Para a consulta ou estudo no recinto da Biblioteca, o usuario deve
observar os seguintes procedimentos:

| - obedecer aos horarios de atendimento da Biblioteca;
Il - ndo fumar, comer ou beber;
Il - manter siléncio;

IV - ndo usar telefones celulares ou emitir sons de equipamentos
eletronicos;

V — ser educado ao solicitar servigos e informacdes aos funcionarios, nao
insistindo em questdes que contrariem este regulamento;

VI — zelar pela conservagao dos computadores ao ter cuidado nos sites
acessados e arquivos baixados;

VIl —ao retirar o material de estudo das dependéncias da Biblioteca ao sair,
nao é de responsabilidade da instituicdo furtos e danos aos materiais deixadosnas
salas e mesas;

VI — nao apoiar pés nas mesas, cadeiras ou cabines de estudo;
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IX - respeitar as demais regras transmitidas pelo pessoal técnico-
administrativo da Biblioteca;

X — responsabilizar-se pela integridade fisica dos equipamentos
disponibilizados para uso.

CAPITULO V — DO PLANO DE EXPANSAO E ATUALIZACAO DO ACERVO
BIBLIOGRAFICO

Art. 33. O Plano de Expansao e Atualizagdo do Acervo Bibliografico é
efetivado de acordo com as necessidades dos cursos, da inclusdo de novas disciplinas
dos cursos ja existentes e, também, por solicitacdo de edigdes mais novas.

Art. 34. O acervo bibliografico é atualizado, constantemente, por indicacao
dos Nucleos Docentes Estruturantes (NDE), dos Colegiados dos Cursos, dos
professores, por solicitacdo das coordenagdes e da equipe da Biblioteca, em razédo de
novas edigdes ou para atualizagdo dos temas objeto de estudos, além de publicagbes
destinadas a subsidiar projetos de iniciagao cientifica e de extensao.

Paragrafo unico. As demais disposi¢des acerca do Plano de Expanséo e
Atualizagao do Acervo estdo na integra em documento proprio com o mesmo nome.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. A Secretaria Académica devera encaminhar a Biblioteca os
trancamentos de matriculas ocorridos no semestre.

Art. 36. Os usuarios, alunos regulamente matriculados em quaisquer dos
cursos da lesgo, devem estar quites com a Biblioteca para:

| — liberagao de seus processos de desvinculagao da Instituicao;

Il — renovacdo da matricula ou recebimento de certificados e
diplomas de conclusao do curso.

Art. 37. As situagbes omissas ou de interpretacdo duvidosas surgidas da
aplicacdo das normas deste Regulamento, deverdo ser dirimidas pelo Conselho
Superior.

Art. 38. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao pelo
Conselho Superior da lesgo.
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