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REGULAMENTO INTERNO

| - Das disposi¢cdes preliminares
Art. 1° O presente regimento contém as normas que disciplinardo as rotinas de
funcionamento da Biblioteca.
Art. 2°. Ficam sujeitos a este regimento todos os usuéarios da Biblioteca,
independentes de sua categoria.

Il - Objetivo
Art. 3°. A Biblioteca tem como objetivo disseminar a informacgéo através da selecao,
aquisicado, organizacdo e conservacdo de documentos, facilitando aos usuarios
(discentes, docentes, funcionarios e pesquisadores) 0 acesso ao acervo € 0

desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao.

[l - Da geréncia da biblioteca
Art. 4°. A gerente da Biblioteca devera ser exercida por profissional habilitado em
Biblioteconomia e inscrito no conselho de classe, conforme estabelecido nos termos
da Lei.

IV - Da competéncia do gerente da biblioteca
Art. 5°. Compete ao gerente da Biblioteca:
§ 1°. Coordenar a politica de selecdo de material bibliografico referente ao acervo da
Biblioteca;
§ 2°. Analisar e propor alteragdes neste regulamento;
§ 3°. Coordenar os servicos de atualizacao das bases de dados e catalogos internos
da Biblioteca;
§ 4°. Controlar o recebimento e o registro patrimonial do material bibliografico da
Biblioteca;
§ 5° Supervisionar o controle e registros de dados estatisticos de frequéncia e
utilizacéo do acervo bibliografico;
8§ 6° Coordenar e divulgar servicos de pesquisa bibliografica automatizada ou

manual;



§ 7°. Coordenar as atividades do servico de empréstimo;

§ 8°. Sugerir e avaliar pedidos de novas aquisicdes de obras para a composi¢do do
acervo;

8§ 9° Fiscalizar a restauragdo de obras, determinando o descarte das mesmas
guando necessario;

§ 10° Realizar, sob sua supervisdo, semestralmente, o inventario do acervo
bibliografico e dos demais bens patrimoniais;

§ 11° Supervisionar o pessoal lotado na Biblioteca, fixando suas atividades de
acordo com a categoria funcional;

§ 12° Comunicar a Diretoria extravio, furto ou ndo devolucao de obras do acervo,
apoés esgotadas as tentativas de solucdo, no prazo maximo de 30 dias apds a
constatacédo da ocorréncia;

§ 13°. Atender aos usuarios, registrando suas reclamacgdes ou sugestfes, tomando
as providéncias necessarias para o0 integral funcionamento da Biblioteca,
respeitadas os termos deste Regulamento e do Regimento da Faculdade;

§ 14°. Fiscalizar a disposicdo do acervo e sua catalogacdo, que devera seguir a
DDC (Dewey Decimal Classification);

§ 15°. Proceder ao levantamento de obras sem interesse para a Biblioteca e para a
Faculdade, relacionando-as sugerindo seu descarte ao Coordenador pedagdgico;

8§ 16°. Resolver os casos omissos no ambito da Biblioteca, desde que n&o

conflitantes com a competéncia dos demais Orgéos da Faculdade.

V - Dos auxiliares de biblioteca
Art. 6° Os auxiliares de Biblioteca deverdo ser contratados através de processo
seletivo realizado pelo setor de Recursos Humanos da instituigdo.

VI - Da competéncia dos auxiliares de biblioteca
Art. 7°. Compete aos auxiliares de Biblioteca:
§ 1°. Recepcionar e atender os usuarios;
§ 2°. Controlar o sistema de empréstimo e de devolucédo de material;
§ 3°. Organizar o0 acervo;

§ 4°, Auxiliar o bibliotecario no processamento técnico;



8 5%, Fiscalizar a entrada e saida de usuarios;

§ 6°. Orientar o0 usuario em pesquisas bibliogréficas.

VIl - Do horério de funcionamento
Art. 8°. O horario de funcionamento da Biblioteca sera de segunda a sexta-feira, das
07h30 as 20h. O horéario de funcionamento das Salas de Estudo de Pequenos
Grupos (Tutorias) sera de segunda a sexta-feira, das 7h30 as 19h30.
§ 1°. No periodo de férias escolares, a biblioteca funcionara em horario especial, a

ser divulgado.

VIII - Da inscri¢cao do usuario
Art. 9°. Poderdo inscrever-se na Biblioteca como usuarios comuns do servico de
empréstimo, os professores, alunos, pesquisadores e funcionarios da Faculdade.
Art. 10°. A inscricao de alunos sera efetuada automaticamente, apés a validacéo da
matricula na Faculdade.
Art. 11°. Professores e funcionarios terdo seus cadastros efetivados, apés registro

trabalhista na instituicao.

IX - Da consulta
Art. 12°. Os usuarios tém livre acesso as estantes de livros e periddicos.
Art. 13° O material consultado devera ser deixado sobre as mesas para
recolocacéo posterior nas estantes pelos funcionarios da Biblioteca.
Art. 14°. Nao é permitida a separacdo de material bibliografico para uso posterior,

excetuando-se o caso do servigo de reservas.

X -Do acervo
Art. 15°. O acervo deve obedecer ao sistema de classificacdo Dewey Decimal
Classification e Tabela PHA para a notacdo de autor, salvo necessidade de outra

classificacdo mais eficiente para atendimento dos usuérios e demais interessados.



Art. 16°. O acervo da Biblioteca € composto por livros, folhetos, apostilas, atlas,
catalogos, comunicacao de congresso, manual, teses/dissertacdes e pelas seguintes
colecoes:

§ 1°. Colecéo de Referéncia (Dicionarios, Enciclopédias, etc.)

§ 2°. Colecdo de Peri6dicos (Revistas)

§ 3°. Colecdo de Circulacdo Interna (NAO CIRCULA)

§ 4°. Multimidia (CD-ROMs e DVDs).

XI - Modalidades de empréstimo
Art. 17°. As modalidades de empréstimo séo as seguintes:
§ 1°. Empréstimo domiciliar normal;
§ 2° Empréstimo especial domiciliar de final de semana: devolugdo na segunda-
feira;
§ 3°. Empréstimo especial: prazo devolucéo de 4 horas;
§ 4°, Empréstimo especial: em casos especificos, a devolucao tem data especial.
Art. 18° De acordo com a colecdo, o usuario poderd optar pelas seguintes
modalidades de empréstimo:
§ 1°. Colecéo de Periddicos: Empréstimo especial, especial de final de semana,;
§ 2°. Colecéo Interna (livros): Empréstimo especial;
§ 3°. Colecao Interna (Referéncia): Empréstimo especial, especial domiciliar de final
de semana;
8§ 4° Multimidia: Empréstimo especial; empréstimo especial domiciliar de final de

seémana.

XIl - Do prazo de empréstimos e quantidade de volumes
Art. 19°. Os materiais, cujo empréstimo é permitido, terdo as seguintes quantidades
e prazos:
e Alunos: 4 exemplares, para devolucdo em 7 (sete) dias corridos;
e Professores: 5 exemplares, para devolugdo em 15 (quinze) dias corridos;
e Funcionarios: 2 exemplares, para devolucao em 7 (sete) dias corridos.
Art. 20°. N&o é permito ao usuério retirar em empréstimo simultdneo duas obras

idénticas, exceto no caso de edi¢cbes diferentes.



XIll - Dareserva

Art. 21°. O usuério podera reservar os titulos através do site www.suprema.edu.br.

Os materiais s6 poderdo ser reservados desde que ndo existam exemplares
disponiveis para empréstimo na Biblioteca.

Art. 22°. As reservas serdo atendidas, rigorosamente, na ordem cronolégica em que
forem efetuadas.

Art. 23°. Ao retornar do empréstimo, o material reservado ficara a disposicdo do
usuario por 48 horas, e caso ndo seja retirado neste prazo, passard ao usuario

seguinte ou retornara a estante.

XIV - Darenovacao de empréstimo
Art. 24°. A renovacdo do empréstimo podera ser feita desde que nao haja pedido de
reserva e desde que o usudrio ndo esteja em débito com a Biblioteca. As
renovacdes poderdo ser realizadas no balcéo de atendimento da Biblioteca ou on-
line através do Portal do aluno.
§ 1°. As renovacdes realizadas on-line, ndo poderdo exceder a 5 (cinco). Apds este
namero os titulos deverdo ser devolvidos, podendo ser emprestados novamente,

caso nao exista reserva para o titulo.

XV - Da devolucgéo
Art. 25° O material retirado para empréstimo deverd ser devolvido Unica e
exclusivamente no balcdo de empréstimo. O horario para devolucdo de livros na

Biblioteca é de segunda a sexta-feira, das 07h30 as 20h.

XVI - Dos produtos e servigos oferecidos
Art. 26°. A Biblioteca disponibiliza aos seus usuarios recursos para:
§ 1°. Empréstimo domiciliar para os usuarios vinculados a Faculdade;
§ 2°. Treinamento de usuarios para o melhor aproveitamento dos servigos oferecidos
pela Biblioteca;

§ 3°. Atendimento personalizado ao usuario;


http://www.suprema.edu.br/

8 4°. Pesquisa bibliografica no banco de dados RM (software que armazena o
catalogo do acervo da Biblioteca);

§ 5°. Levantamento bibliografico em bases de dados on-line;

8 6°. Obtencdo de copias de artigos e demais documentos através do servigo de
fornecimento de cépias: COMUT e SCAD;

§ 7° Orientacdo na normalizagéo de trabalhos académicos.

XVII - Da utilizacdo dos microcomputadores
Art. 27°. O uso de microcomputador da Biblioteca € restrito ao quadro de alunos,
professores e funcionarios da Faculdade, destinando-se a consultas na Internet e
registros disponibilizados através da rede e digitagdo de trabalhos académicos.
Art. 28°. Fica proibido o uso do computador para:
§ 1°. Fazer download sem autorizacdo do funcionario responsavel pelo setor;
§ 2°. Abrir site ou midia que contenha contedado pornografico, mesmo os sites como
Paparazzo, Magazine Brasil e outros;
8 3°. Entrar em sites de bate-papos, jogos e redes sociais (Instagram, Facebook,
Twitter etc.);
§ 4°. O horario para utilizagdo dos computadores € segunda a sexta-feira, das 07h30
as 20h.

XIIlI - Guarda-volumes
Art. 29°. Serd permitido 0 uso somente durante a permanéncia do usuario na
Biblioteca, destinando-se exclusivamente para guardar bolsas, sacolas, pastas ou
similares;
8§ 1°. A biblioteca nédo se responsabilizard por bolsas, mochilas, e demais pertences
deixados sob o balcdo de atendimento.

XIX - Comportamento no recinto da biblioteca
Art. 30°. Quanto ao comportamento dentro da Biblioteca, o usuario devera obedecer
as disposicoes:
§ 1°. Falar em voz baixa em qualquer ambiente da Biblioteca, principalmente nas

salas destinadas ao estudo individual. O usuario que infringir este paragrafo estara
10



sujeito a adverténcias previstas no regime disciplinar contidas no Regimento da
Faculdade;

§ 2°. Nao utilizar telefone celular ou qualquer outro dispositivo que emita som,;

§ 3°. Nao entrar com bolsas, sacolas, mochilas e maletas;

§ 4°. Nao entrar nas salas de trabalho que sdo de uso exclusivo dos funcionarios do
setor;

8 5°. Nao deixar bolsas e pertences em cima do balcao;

8 6°. Nao fumar, comer ou beber durante a permanéncia na Biblioteca;

§ 7° Respeitar este Regulamento e as demais normas estabelecidas pela equipe

responsavel pela Biblioteca.

XX - Dos deveres dos usuarios
Art. 31°. No ato da inscricdo, 0 usuario se compromete a:
8 1°. Devolver o material emprestado dentro do prazo estabelecido;
§ 2°. Atender ao pedido de comparecimento a Biblioteca sempre que solicitado;
8 3°. Repor ou pagar o valor, em caso de extravio ou danos do material;
§ 4°. |dentificar-se a pedido de qualquer funcionario da Biblioteca, inclusive quando
tratar-se de fins disciplinares;
§ 5°. Apresentar atestado médico em caso de néo devolugdo, por motivo de doenca;
8 6°. Nao danificar o material (livros, periédicos, etc.) pertencente a Biblioteca;

§ 7°. Nao efetivar empréstimos em nome de outrem.

XXI - Das penalidades

Art. 32°. S&o0 previstas as seguintes penalidades:

8§ 1°. Impossibilitar o usuario de fazer novo empréstimo ou reserva quando estiver
em atraso na devolucdo de qualquer material ou possuir débitos referentes ao
material extraviado ou danificado;

§ 2°. Cobranca de multa de R$2,00 (dois reais) por dia de atraso e para cada obra
(incluindo sabados, domingos e feriados). A multa devera ser gerada na biblioteca e
paga na tesouraria da Faculdade. Se a obra estiver em situacao de reserva ou se for
NAO-CIRCULA, a multa cobrada sera de R$3,00 (trés reais) por dia de atraso e por

obra (incluindo sabados, domingos e feriados);

11



§ 3°. Responsabilizar o usuéario pelo material em uso, em caso de extravio ou danos;
§ 4°. Indenizar a Biblioteca sob a forma de substituicdo da obra ou pagamento do
valor devido. Estando a publicacdo esgotada, o usuario devera pagar a Biblioteca a
guantia correspondente ao preco da obra no mercado ou substituir por outra de igual
valor;

§ 5°. O ato de indisciplina ou mau comportamento reincidira em adverténcia.

Art. 33°. Os casos omissos deste Regimento serdo resolvidos pela gerente da

Biblioteca, juntamente com a Direcdo da Faculdade.
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