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As Bibliotecas do Instituto Presbiteriano Gammon funcionam como um centro de
estudo, pesquisa, informacdo, referéncia e leitura. Elas ttm como objetivo proporcionar ao
corpo docente e discente, bem como a comunidade, o material de pesquisa necessario para o

desenvolvimento das atividades relacionadas ao ensino.

1. OBJETIVO

Este documento visa regulamentar os servicos oferecidos pelas Bibliotecas da
instituicdo, especificando as normas que devem ser cumpridas pelos seus usuarios (corpos

discentes, docentes e colaboradores).

2. APLICACAO E RESPONSABILIDADE

O regulamento é aplicado a todos e quaisquer procedimentos e processos que ocorrem
nas Bibliotecas do Instituto Presbiteriano Gammon.
A elaboracdo e atualizacdo deste documento sdo de responsabilidade do bibliotecério,

sendo seu cumprimento, responsabilidade de todos os funcionarios e usuarios da biblioteca.

3. CALENDARIO ESCOLAR E HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O funcionamento da biblioteca acompanhara o da unidade de ensino, permanecendo
aberta nas férias (podendo sofrer alteracGes nos horarios nesse periodo). Quaisquer alteracdes
no seu calendario e horério serdo informadas no site da instituicdo ou no seu quadro de avisos.

« A biblioteca Campus Kemper funciona de segunda a sexta-feira das 08:00h as 12:00h
de 13:00h as 17:00h e 18:00h as 22:00h.

» A biblioteca Campus Chacara, funciona de segunda a quinta-feira de 08:00h as 12:00h
de 13:00h as 17:45h / sexta de 13:00h as 17:45h.

Nos periodos de férias escolares, o funcionamento sera de segunda a sexta-feira, das 08h

as 17h. Qualquer alteracdo, sera comunicado no site da Instituig&o.

4, PUBLICO ALVO

Comunidade interna: corpo discente, docente, e colaboradores.



5.

ACERVO

O acervo da biblioteca é formado por diversas obras e outros materiais em diversos

suportes, tais como:

5.1

Livros técnicos e literarios;

Trabalhos de concluséo de curso;

Periddicos cientificos, de conhecimentos gerais;

Obras de referéncia (enciclopédia, dicionarios, atlas etc.);
Multimidia (CD, DVD e fitas de video);

Acervo virtual (Biblioteca Virtual);

Repositorio Institucional.

Consulta ao acervo

E permitido aos usuarios o livre acesso as estantes. Para localizac&o ou verificacdo de

materiais existentes e/ou disponiveis, consultar o catdlogo on-line ou um dos atendentes.

6

SERVICOS OFERECIDOS

Atendimento aos usuarios;

Empréstimos e devolucdes;

Renovacdes: presencial e a distancia (portal académico);
Reservas: presencial e a distancia (portal académico);
Orientag0es sobre o regulamento da biblioteca;
Orientacdo na normalizacéo de trabalhos académicos - ABNT,;
Salas de estudos;

Consultas on-line ao acervo;

Levantamento bibliografico;

Guarda volumes;

Treinamento de usuarios;

Visita guiada.



7 DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS

Todos 0s usuérios tém seus direitos e deveres a serem cumpridos na biblioteca. Sao seus

direitos e deveres:

7.1 Direitos

Ter atendimento com cortesia, polidez e boa vontade pelo bibliotecério(a) e seus
auxiliares;
a) Ser auxiliado sempre que necessitar;
b) Usufruir dos servigos prestados pela biblioteca;

c) Utilizar o guarda volumes durante sua permanéncia na biblioteca.

7.2 Deveres

a) Cumprir o regulamento da biblioteca e zelar pela conservacao do seu patrimonio;

b) Conferir se existem eventuais danos no material a ser retirado, informando a um
funcionario da biblioteca;

c) Responder por prejuizos ao acervo da biblioteca, indenizando-a no caso de perda ou
dano no valor total e atual da obra ou reposi¢édo do livro;

d) Manter siléncio nas areas de estudo e pesquisa;

e) Nao fumar ou alimentar-se nas dependéncias da biblioteca;

f) Nao é permitido aparelhos sonoros e o celular deve permanecer no silencioso nas
dependéncias da biblioteca, atendendo as necessidades de siléncio no ambiente;

g) Deixar mochilas, bolsas, sacolas, pastas, ficharios e similares nos escaninhos enquanto
sua permanéncia na biblioteca;

h) Deixar sobre as mesas todos os materiais consultados, pois a recoloca¢do dos mesmos

nas estantes é de responsabilidade dos funcionarios da biblioteca.

8 INFRACOES E PENALIDADES

No caso de infracdes o usuario ficara sujeito a algumas penalidades. S&o infracbes e

penalidades:



8.1

8.2
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b)

InfracOes

Conservar ou promover qualquer distarbio no recinto da biblioteca;

Danificar de qualquer maneira, obras, objetos, equipamentos ou utensilios da biblioteca;
Descumprir recomendacdes de funcionamento da biblioteca quanto a disciplina interna;
Levar, de maneira irregular, qualquer material bibliogréafico;

Ofender ou desrespeitar funcionarios ou dirigentes da biblioteca, sob qualquer forma;

Praticar ato contrario a moral e aos bons costumes.

Penalidades

Adverténcia verbal;

Em caso de extravio (por perda, furto, roubo, outro motivo) dano de qualquer natureza
causado ao material, fazer a restituicdo de outro exemplar do mesmo titulo, edi¢do ou
mais atualizado, em caso de edicdes esgotadas sera feita a reposicao de titulos similares
atuais valor compativel;

Adverténcia escrita ou suspensao;

Suspensdo do sistema de empréstimo domiciliar por 01 (um) més, sendo a falta
comunicada a Diretoria da faculdade e/ou Coordenacdo Pedagdgica para a infracao
retirada de material de forma indevida;

As penalidades poderao ser agravadas nas reincidéncias ou aspectos peculiares de cada
caso;

Reserva-se o direito ao responsavel pela biblioteca, a convidar para retirar aqueles

usuarios que perturbam o ambiente.

ATENDIMENTO AOS USUARIOS

O atendimento aos usuarios é feito pessoalmente, via e-mail ou por telefone.

No caso do telefone: se o0 aluno ndo conseguir acessar o portal académico, ou tiver

algum problema com o material emprestado, podera nos informar por telefone.
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EMPRESTIMOS

O empreéstimo somente ocorrera mediante o cumprimento dos seguintes critérios:



Professores, funcionarios (contratados);

Estagiarios (devidamente notificados pelo RH);

Alunos regularmente matriculados;

Pessoal e intransferivel;

O empréstimo é realizado somente com a presenga do Usuério;

Verificar se o aluno esta inserido no sistema;

N&o possuir débito na biblioteca;

Para a realizacdo do empréstimo domiciliar da Educacdo Infantil ao Ensino
Fundamental Anos Iniciais, somente com o retorno da circular, “Informativo da
Biblioteca Infantil”, que é encaminhada aos pais e/ou responsaveis no inicio do ano
letivo, contendo as normas de empréstimo;

Com a autorizacao assinada pelos pais e/ou responsaveis, anexada a ficha de cadastro
do aluno (a), comegamos 0 movimento de empréstimo domiciliar;

Os pais e/ou responsaveis, comprometem-se a acompanhar a retirada e a leitura do livro
e verificar junto com seu (sua) filho (a), a data de devolucao;

No Campus Chacara, se o aluno estd com livro atrasado, comunicamos por

meio do aplicativo Gammon +, mas a responsabilidade da devolucéo é da familia/aluno.

Observacdes gerais:

As obras de referéncia, de consulta local, periddicos e revistas ndo possuem
permissdo para empréstimo domiciliar;

Os TCC em CDs, estdo disponiveis para empréstimos domiciliar por 3 dias;
Empréstimo de qualquer material pode ser suspenso temporariamente, desde que
constatado a sua conveniéncia;

Né&o é permitido o empréstimo simultaneo de materiais com o mesmo titulo;

Toda vez que o aluno faz empréstimo na Biblioteca, ele recebe um recibo contendo
informacdes do livro, data de devolucdo;

No Campus Chéacara é gerado o relatério do empréstimo de todos os alunos para 0s
professores, contendo o nome do aluno, seu RA, o nome do livro, tombo, data de
empréstimo, data de devolugdo e quantidade;

Cabe aos professores requisitar com antecedéncia, no prazo de 2 (dois) dias, os materiais
para utilizacdo na sala de aula, ficando o mesmo responsavel por eles;

No periodo de férias, ndo sdo realizados empréstimos de qualquer tipo de material,



somente com autorizagdo da Dire¢do ou Coordenacao.

10.1

Critérios que impedem a realizacdo de empréstimos

« Acexisténcia de debitos com a biblioteca, sejam eles provenientes de multas, atraso

na devolugéo do livro ou danos a algum material;

»  Descumprir qualquer norma deste regulamento;

« Se o0 material estiver reservado.

10.2

Permissoes e prazos

Materiais que possuem tarja vermelha “nao circulam”, ndo sdo emprestados

domiciliarmente, podem ser usados apenas para consulta na Biblioteca e Xerox.

Quadro 1: Prazos e multas para as bibliotecas dos Campus Chacara e Kemper.

Referéncia,
Dicionarios,
Livros Outros materiais Enciclopédia s/
Compéndios
Usuirios Atlas
E ot Multa |Multas em E ot Multa | Multas em
Quant. d.mpres .ldmn dias caso de Quant. d.mpres ,ldmn dias caso de
s COMTIEOS | corridos | reserva s COMTIA0S | corridos | reserva Neo Campus
- 4 _ _ N N _ Chacara a
Ed.Infantil 2 15 dias RS 1,00 X X X X X
consulta deste
Fund. A. Iniciais| 2 7dias | R$ 1,00 X X X X X material € apenas
- na biblioteca / No
Fund. A. Finais 3 7 dias R$ 2,00 X X X X X Campus Kemper,
Ens. Médio 3 7 dias R$200 | R$2.00 X X X X esse material
: 4 ) ; N N , N pode ser usados
Ens. Superior 3 7 dias RE200 | R$2.00 X X X X em sala de aula e
Docentes 10 14 dias R$1.00 | RS L0OO X X X X devolvidos no
Coordenador 10 l4dias | R$100 | R$100 3 3 R$100 | Rg100 | mesmodia
Colaboradores 3 7 dias R§100 | R3S 100 3 3 R$ 1.00 R§1.00
11  DEVOLUCOES

» Deverdo ser realizadas apenas na Biblioteca;

» O material devera ser devolvido nas mesmas condi¢des em que foi emprestado;

» Osusuérios devem procurar devolver a(s) obra(s) no prazo determinado pela biblioteca;




111

12

13

10

A ndo devolucdo dos materiais, dentro do prazo estabelecido, resultard em multa
calculada por dias de atraso incluindo sabados, domingos, feriados e quantidade de
materiais;

A biblioteca reserva-se no direito de cobrar o usuario que estiver com a obra em atraso;
No Campus Kemper, se 0 aluno esta com livro atrasado, comunicamos por e- mail,

mas a responsabilidade da devolugéo é do leitor.

Penalidades

O usuario que ndo devolver o livro na data prevista, estard impossibilitado de retirar
outro material na biblioteca, até efetuar o pagamento da multa no setor Financeiro;
Materiais emprestados para uso dentro da prépria instituicdo deverdo ser  entregues
no mesmo dia, caso a entrega ndo seja efetuada a multa serd cobrada no valor de
R$2,00 por dia e por titulo, ou conforme a tabela.

A Biblioteca ndo tem fins lucrativos, o pagamento de multa é apenas educativo e ndo

punitivo.

RENOVACOES

A renovacdo do empréstimo podera ser feita desde que:

O material esteja dentro do prazo de entrega e ndo exista reserva do mesmo para
outro usuario;

O usuario ndo tenha débito na biblioteca;

Se 0 usuario néo estiver com obras em atraso;

A renovacdo poderd ser feita pelo proprio usuério, e/ou responsavel pelo mesmo,
sendo ela de forma presencial ou on-line (Portal Académico);

A renovagdo no balcéo de empréstimo sé seré efetuada com o material em mé&os;

O usuario tem direito de fazer trés renovacgdes seguidas, desde que a obra ndo esteja

reservada;S6 podera renovar o livro na data do vencimento.

RESERVA

A reserva podera ser efetuada desde que:

Todos os exemplares da obra desejada estejam emprestados no sistema;
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» O usuario ndo tenha debito na biblioteca;
* Arrenovacao e a reserva do material emprestado poderdo ser feitas presencialmente
e on-line;

» O usuario tem prazo maximo de até 24h para retirar a obra reservada.

Atencdo: O usuério devera verificar, sobre a disponibilizacdo do material reservado
na biblioteca e 0 mesmo terd o prazo de 24 horas para realizar o empréstimo, sob pena de

perder a reserva.

DISPOSICOES FINAIS

Os computadores com acesso a internet sdo de uso exclusivo para pesquisas e
trabalhos (ou seja, ndo € permitido sites de relacionamento e afins). Em periodos de grande
demanda, o uso dos terminais para acesso a internet devera ser previamente agendado,
podendo o usuério utiliza-lo por 1 (uma) hora.

Casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos junto a Direcao.



