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| — DA BIBLIOTECA

Art. 1. A Biblioteca Académica é centro de leitura, estudo, pesquisa e informacao
da comunidade académica e suporte da acdo didatico-pedagdgica, os livros,
periodicos, acervo bibliogréafico, virtual e digital e, equipamentos, acessorios e
aplicativos de informatica, capazes de estimular o aluno e professor, ao
desenvolvimento dos habitos de busca do saber, mantendo em seu acervo obras
didaticas, cientificas, técnicas, literarias e especializadas em assuntos de
interesse dos cursos mantidos pela AESJK.

Paragrafo Unico: A Biblioteca funcionara durante periodos compativeis com os
horarios dos trabalhos académicos.

Art. 2. Os servigos de Biblioteca sdo dirigidos por um bibliotecério legalmente
habilitado e seus auxiliares solicitados pela Diretoria Geral e admitidos pela
Mantenedora.

Art. 3. A Biblioteca é organizada segundo os principios modernos da
biblioteconomia e, quanto ao seu funcionamento, rege-se por normas especiais
baixadas pela Diretoria Geral.

Art. 4. A divulgacéao dos trabalhos didaticos e culturais e as demais publicacfes
sao promovidas pela Biblioteca, de acordo com a indicagdo das Coordenacoes e
Diretoria Geral.

Art. 5. A Biblioteca, o0rgdo suplementar da instituicdo, € vinculada
administrativamente a Direcdo Geral da Faculdade JK. E dependéncia de acesso
geral, embora controlado, atendendo a comunidade académica, disponibilizando
Seu acervo e servigos.

Art. 6. O objetivo da Biblioteca Paulo Freire é proporcionar aos docentes,
discentes, funcionarios e integrantes da comunidade académica da Instituicdo o
aprofundamento aos estudos e 0 acesso a informacdo e ao conhecimento, seja
pelo empréstimo ou consulta ao acervo.




Art. 7. O horéario de funcionamento da Biblioteca é de Seg. a Sex das 8h as 22h,
definido pela Direcdo Geral e que pode ser alterado de acordo com as
necessidades da IES.

Paragrafo Unico. A comunidade académica terd prioridade no uso do espaco, do
acervo e dos servicos da Biblioteca.

Art. 8. As colegbes existentes na Biblioteca constituem-se de:

l. obras de referéncia;

Il. obras de pesquisa e estudo;

[l periddicos especializados e de conhecimentos gerais;
IV.  multimidia.

Paragrafo Unico. A biblioteca é depositaria legal de todo o material bibliografico
existente na Faculdade JK, ndo importando a localizagdo e a forma de
incorporacao patrimonial.

Art. 9. A administracdo geral da Biblioteca esta a cargo de um Bibliotecario,
habilitado na forma da lei.

Paragrafo Unico. A prestacdo de servicos aos usuarios € desenvolvida por
bibliotecario e colaboradores supervisionados.

SECAO |
DO BIBLIOTECARIO

Art. 10. Compete ao Bibliotecario da Biblioteca da Faculdade JK:

l. Supervisionar e fiscalizar o desempenho das atividades dos

funcionarios, no exercicio de suas funcgoes;

Il. Promover a divulgacao das atividades da biblioteca;

Il. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar 0S Servigos
desenvolvidos no ambito da biblioteca;

V. Planejar, e coordenar a implantacdo de novos servigos a serem
oferecidos pela biblioteca;

V. Promover a integracéo da biblioteca, para fins de intercambio com
outras instituicoes;
VI. Promover a realizacdo de estudos e pesquisas que visem a

melhoria de desempenho do pessoal e da propria biblioteca;




Art. 11.

VII.  Supervisionar o controle mensal de ponto dos funcionarios;
VIIl.  Promover o treinamento e cursos de atualizagdo para o0s
funcionarios;
IX. Selecionar, com os professores e coordenadores, 0s materiais a
serem adquiridos;

X. Encaminhar a Diretoria Administrativa/Financeira, as solicitacdes
de compra de material bibliografico;

XI. Executar o preparo técnico do material,

XIl.  Prestar assisténcia bibliografica aos usuarios;

XIll.  Providenciar as assinaturas e renovacdes de assinaturas de
periodicos;

XIV. Apresentar relatério e estatistica anual a Direcao Geral,

XV. Realizar o inventario anual do acervo;

XVI. Informar a Direcdo Geral, para conhecimento e registro, todas as
permutas e doacdes feitas e recebidas;

XVII.  Cumprir e fazer cumprir este regulamento.

SECAO II
DOS COLABORADORES

E de competéncia aos colaboradores da biblioteca:

l. Prestar assisténcia aos usuarios;

Il. Fazer a estatistica diaria;

Il. Realizar o empréstimo domiciliar a alunos e professores;
V. Reparar os livros danificados;

V. Guardar materiais bibliograficos nas estantes;

VI. Executar servigos de digitacdo de documentos administrativos;

VII.  Monitorar os servicos de multimidia;

VIII.  Atender aos usudrios e visitantes;

IX. Cuidar do preparo fisico dos materiais;

X. Cumprir e fazer cumprir este regulamento.

XI. Efetuar o registro de livros, teses, monografias, trabalhos
académicos e materiais especiais recebidos por compra, doacao
e permuta,;

Xl Catalogar, classificar e indexar os materiais bibliograficos,

conforme as normas de padronizacao;

Xl Controlar e organizar as planilhas de entrada de dados;

XIV  Organizar o catalogo de registro topografico;

XV  Alimentar e manter atualizada a base de dados bibliograficos do
acervo.

XVI| cadastrar na base de dados, indexar e classificar de acordo com o
sistema de classificacdo adotado, todos os titulos de periodicos;

XVII registrar na base de dados os volumes e os fasciculos dos
periodicos;

XVIII  encaminhar os periodicos registrados para a exposi¢ao;




XIX efetuar levantamento das falhas nas cole¢cdes de periodicos e
tomar as devidas providéncias;

XX enviar para Doacédo e Permuta os periédicos em duplicata;
XXI  efetuar baixa, controle e manutencéo da base de dados;

XXII elaborar levantamentos quantitativos em geral e por areas
especificas, quando forem solicitados;

XXIII registrar, arquivar e manter atualizadas as colec¢des de jornais.

Art. 12. Compete ao Bibliotecario executar suas atribuicées por intermédio das
seguintes agoes:

l. Formar o Desenvolvimento da Colecéao;
Il. Processamento Técnico;
II. Servigo de Referéncia

Art. 13. Formacao e Desenvolvimento da Colecdo, composto por as acdes de
Compra, Doacéo e Permuta, tem as seguintes atribui¢cdes:

l. Selecionar e adquirir material bibliografico nacional e estrangeiro;
Il. Preparar e encaminhar para a Diretoria Administrativa / Financeira
proposta orcamentaria para o desenvolvimento da cole¢éo;

Il. Efetuar o intercambio de publica¢des;

V. Efetuar levantamento de dados estatisticos;

V. Proceder ao descarte do material bibliografico irrecuperavel,
obsoleto e/ou sem interesse para a Biblioteca, de acordo com as
exigéncias normativas;

VI. Zelar pela guarda e manutencdo dos materiais bibliograficos e
equipamentos alocados na Biblioteca.

Art. 14. A Compra especificamente compete:

l. Encaminhar a Diretoria Administrativa / Financeira, para
deferimento, as solicitacdes de compra;

Il. Proceder a renovagdo de assinaturas dos periodicos, apos
avaliacao das Coordenacdes dos Cursos;

. Receber, conferir e encaminhar para registro o material
bibliografico adquirido por compra;




V.

Manter atualizada a relacdo de material bibliografico solicitado
pelos docentes e manté-los informados da posicdao de seus
pedidos;

Elaborar estatisticas mensais das atividades desenvolvidas.

Art. 15.° A Doacgdo e Permuta especificamente compete:

V.

VI.

VII.

Selecionar o material a ser obtido por doacédo e permuta;

Receber, conferir e encaminhar para registro o0 material
bibliografico obtido por doacéo e permuta;

Organizar e manter atualizado o arquivo de dados de instituicoes
com as quais a biblioteca mantém permuta ou doacéao;

Organizar e difundir a cole¢céo a ser doada/permutada;

Promover o intercambio de publicacdes editadas pela instituicéo;
Preparar e enviar correspondéncia relativa ao material a ser
solicitado, recebido e enviado por doacéo e permuta;

Elaborar estatisticas mensais das atividades desenvolvidas.

Art. 16. O Processamento Teécnico € o tratamento técnico do material
bibliografico proveniente de compra, doagdo e permuta e tem as seguintes

atribuicoes:

Planejar, coordenar e executar o inventario anual do acervo;
Controlar o crescimento do acervo;

Assessorar tecnicamente as solicitagcbes das comunidades externa
e interna, relativas ao processamento técnico;

efetuar contato com outras instituicbes/bibliotecas visando a
cooperacdo no processamento técnico de material bibliogréafico e
intercambio de registros bibliograficos.

Art. 17. O setor de Referéncia é responsavel pelo atendimento aos usuarios,
pela identificacdo, localizacdo e obtencdo de informacdes, bem como pela
organizacdo e manutencdo do acervo de referéncia e demais servicos, tais

como:

revisdo da normalizacdo de producdes cientificas da Institui¢éo;
empréstimo interbibliotecario;

orientagdo aos usuarios quanto ao uso da Biblioteca;

servico de guarda-volumes;

treinamento de busca de informagdo, aos usuarios, em obras
de referéncia e na base de dados;

orientacdo quanto a normalizacdo bibliografica em
documentos;

VII.  efetivagdo de empréstimo domiciliar;
VIIl.  cadastro de usuéarios;




IX. divulgacao de servicos oferecidos pela Biblioteca,;

X. recepcao e acompanhamento de visitantes a Biblioteca;

XI. exposicao de novas aquisicdes no ambito da Biblioteca;

XIl.  organizagdo e manutencgéo do acervo;

Xlll. planejamento e realizacdo de desbaste de material
bibliografico;

XIV. responsabilidade pelos servicos de restauracdo e/ou
encadernacdo de material bibliogréfico;

XV. responsabilidade pelo layout das estantes, para melhor
orientacao dos usuarios;

XVI. remanejamento do material, quando for necessério;

XVII. ordenacéo e reposicao do material bibliografico nas estantes.

Art. 18. E permitido ao usuario:

l. utilizar a Biblioteca nos ambientes destinados a consulta, estudo e
pesquisa;

Il. ter livre acesso aos materiais disponiveis, com excecao do acervo
restrito;

Il. reproduzir, em carater excepcional, o acervo bibliografico, com a
devida autorizacao e respeitadas as restri¢cdes legais;

V. utilizar o empréstimo domiciliar dos materiais disponiveis para

esse fim;

V. usar os terminais de computador para consulta na base de dados;

V1. utilizar as salas de estudo em grupo nas condi¢des definidas pelo
Bibliotecario;

VII. utilizar os terminais de consulta a Internet para pesquisas
académicas;

Art. 19.° N&o é permitido ao usuério:

l. entrar na sala de leitura ou onde esta armazenado o acervo com
bolsas, sacolas, pastas, malas ou outro recipiente, devendo deixar
tais objetos no guarda-volumes;

Il. danificar os materiais pertencentes ao acervo;

I, consumir bebidas, alimentos, fumo ou praticar jogos de qualquer
espécie no interior da Biblioteca;

V. utilizar-se de aparelhos sonoros, material perfuro cortante e
qualquer outro objeto que venha a perfurar o ambiente, danificar o
material bibliogréfico, colocar em risco as instalagbes, o
patrimdnio em geral, 0os usuarios e os funcionarios da Biblioteca,;




V. usar telefone celular no recinto da Biblioteca. Os aparelhos devem
ficar desligados e depositados no guarda-volumes;

VI.  falar em voz alta ou produzir ruidos que atrapalhem o estudo ou
leitura dos demais usuarios da Biblioteca;
VII.  infringir qualquer orientacdo de funcionamento interno baixada e

divulgada pelo Bibliotecéario responsavel pela Biblioteca.

Art. 20 Poderao inscrever-se nas bibliotecas, mediante cadastro:

l. Alunos regularmente matriculados em cursos ou atividades ofertados
e mantidos pela AESJK
. Professores e funcionarios da Institui¢ao.

Art. 21 A inscrigdo far-se-a pela Biblioteca mediante comprovagédo de matricula.

Art. 22 Os alunos regularmente cadastrados na Biblioteca utilizardo a o niumero
de matricula para efetuar o empréstimo, sendo obrigatéria a informacdo do
mesmo.

Art. 23 Os alunos serédo recadastrados automaticamente no inicio de cada periodo
letivo, mediante a comprovacao de matricula.

Art. 24 O emprestimo pode ser domiciliar ou para simples reproducao.

Art. 25 N&o serdo objeto de empréstimo domiciliar: as obras de referéncia
(dicionarios, enciclopédias, guias, etc.) as obras raras, as monografias, as
dissertacdes e teses, os periddicos e os livros de reserva permanente.

Art. 26 O empréstimo para simples reproducdo tera a duracdo maxima de 04
horas, dentro de um mesmo expediente diario, e serd de no maximo 03 unidades
por vez.

Art. 27 Os materiais de consulta local sdo considerados reserva técnica
permanente, podendo ser emprestados somente para reprografia.

Paragrafo Unico: Empréstimo de obras da reserva técnica sé sera realizado com
apresentacao de um documento de identificacdo do usuario, onde o mesmo ficara
retido até a devolucdo do material.




Art. 28 O tipo de material, as categorias, 0s prazos e as cotas de cada usuario,
para empréstimo domiciliar, obedecem as condi¢cdes constantes no quadro
abaixo:

TIPO DE
CATEGORIA MATERIAL PRAZO COTAS
Professores Livros 10 dias 08
exemplares
Multimeios* 03 dias 02
exemplares
Periédicos 01 dias 02
Referéncia Uso em sala 0
de aula
Alunos e Livros 07 dias 03
funcionarios exemplares
Multimeios* 01 dias 01
exemplar
Periédicos Consulta 0
Local
Referéncia Consulta 0
Local

Nota: * Sao considerados multimeios fita de video, DVD, CD ROM, fita cassete,
disquetes, etc...

Paragrafo anico: No caso de académicos em exercicio domiciliar, a cota fica a
critério do bibliotecario responsavel pela Biblioteca.

Art. 29 O empreéstimo domiciliar poderé ser renovado, desde que ndo haja reserva
do exemplar, e por igual prazo.

Paragrafo unico. O empréstimo somente podera ser renovado mediante a
apresentacao do material, dentro dos prazos estipulados neste Regulamento.




Art. 30 O usuario podera solicitar reserva de materiais bibliograficos e, quando
devolvido e informado ao usuario, ficard a disposicdo por 48 (quarenta e oito)
horas. Apés este prazo, passara para outro usuario.

Art. 31 Também poderdo ser objeto de reserva prévia, para uso no recinto da
Biblioteca, o material multimidia (Cd'’s, Dvd'’s e fitas de video).

Art. 32 O empréstimo entre bibliotecas obedece aos principios do empréstimo
para a leitura domiciliar, a contar da data do envio de requisi¢cao para biblioteca
requisitante. O referido empréstimo somente € permitido com a autorizacdo do
Bibliotecario aos académicos de graduacao e pos-graduacao.

Art. 33 A cota de empréstimo entre bibliotecas ndo devera ultrapassar trés itens. E
os prazos de devolucéo e penalidades sdo os impostos pela Biblioteca cedente.

Art. 34 O usuario podera fazer uso da Internet nos terminais da Biblioteca
mediante solicitacdo ao responsavel pela biblioteca no Balcdo de Atendimento.

Art. 35 O usuario podera pesquisar por um periodo de 40 minutos, podendo
ultrapassar o mesmo caso nao haja demanda de uso.

Art. 36 Sera permitido o uso da Internet na Biblioteca somente para a comunidade
académica. Este recurso ndo podera ser utilizado por pessoas néo vinculadas a
Faculdade JK.

Art. 37 Os usuarios poderao trazer disquetes ou Pen-Drive para fazer copia de
pesquisas. As pesquisas ndo poderdo ser armazenadas no disco rigido do
computador da Biblioteca.

Art. 38 Nao sera permitida pesquisas em sites pornograficos, instalar ou
desinstalar programas, fazer uso de jogos ou redes sociais hos computadores.

Paragrafo Unico: Os usuarios que ndo cumprirem com 0 regulamento estarao
sujeitos a punicdes que poderdo variar de acordo com a infracdo cometida. A
punicdo serd determinada pelo Bibliotecario e pela Dire¢cdo Geral da Faculdade
JK.




Art. 39 O guarda-volumes é de uso exclusivo durante a sua permanéncia no
recinto da Biblioteca.

Art. 40 O usuario ndo podera permanecer com bolsa, sacolas, mochilas no acervo
bibliografico.

Art. 41 O usuario que estiver inadimplente com a Biblioteca fica impedido de
renovar matricula ou de receber o diploma no final de seu curso, até que
regularize a sua situacao.

Art. 42 O atraso na devolucdo do material retirado sob qualquer forma de
empréstimo, sujeitard o usuério as seguintes sangoes:

8 1° No caso de empréstimo domiciliar, a ndo devolugdo do material no
prazo estabelecido implicard em multa diaria correspondente a R$ 1,00 (um
real) por unidade e por dia de atraso para cada volume emprestado.

8§ 2° No caso de empréstimo para a reproducdo de paginas de livros
comuns, livros de consulta local a devolugédo do material devera ser efetuada
no mesmo dia, caso contrario o usuario pagara R$ 5,00 (cinco reais) por
unidade e por dia de atraso para cada volume emprestado.

Art. 43 O usuario com pendéncia administrativa na Biblioteca, ter4 suspenso o
empréstimo de material para qualquer fim.

Art. 44 O usuario que cometer falta grave na Biblioteca da Faculdade JK tem seus
direitos suspensos por um periodo determinado pelo Bibliotecario, pela
Coordenacéo e Direcdo da IES.

Paragrafo Unico: Para efeito deste regulamento, considera-se falta grave:

l. furtar ou mutilar (grifar, escrever, rasgar ou cometer qualquer dano)
em materiais da biblioteca;

. falsificar documentos da Biblioteca,;

. ofender moral ou fisicamente funcionarios da Biblioteca sob
quaisquer circunstancias.

Art. 45 O usuario que perturbar a ordem € advertido pelo Bibliotecario ou pelo
responsavel, podendo ser solicitada a sua saida do recinto.




Paragrafo unico: O usuario reincidente em qualquer uma dessas faltas tera seu
empréstimo de material suspenso por prazo a ser determinado pelo Bibliotecario,
Coordenacéo e Direcdo da IES.

Art. 46 A impossibilidade de solu¢cdo administrativa de pendéncias, com qualquer
usuario, sera comunicada pelo Bibliotecario a Direcdo para as providéncias
cabiveis.

Art. 47 Os casos especiais ou omissos em face deste Regulamento serdo
decididos em conjunto pelo Bibliotecario, Coordenacdo e pela Direcdo da
Instituic&o.

Paragrafo Unico: Quaisquer alteracdes a serem realizadas neste Regulamento
deverdo ser feitas e aprovadas pelo bibliotecario, Coordenacédo e Direcdo da
Faculdade JK.

Art. 48 Este Regulamento entra em vigor na presente data.

Santa Maria, Setembro de 2013.

Paulo Peres
Diretor Faculdade JK Santa Maria

Fabricio Augusto
Coordenacéo Pedagogica

Daniela de Andrade Cornelio
Bibliotecaria
CRB 29/2005
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