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TITULO I
DAS NORMAS DE ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
CAPITULO I
DA INFRAESTRUTURA

ART. 1°. A infraestrutura da biblioteca atende as necessidades institucionais e dispde de:

I.  Acessibilidade fisica, pedagégica e instrumental;
II.  Estacdes individuais e coletivas para estudos;
III.  Recursos tecnoldgicos para consulta, guarda, empréstimo e organizacao do acervo (Virtualclass);
IV.  Recursos humanos que permite condicdes para atendimento educacional especializado;
V.  Acervo fisico e virtual;

VI.  Bibliotecdrio graduado e registrado no CRB.

ART. 2°. A Biblioteca conta com programa especifico VIRTUALCLASS, que permite a estruturagdo da base de
dados bibliogréficos, de usudrio, controle patrimonial, empréstimos, consulta, reservas, sugestdo para aquisi-

¢do de curso,.
ART. 3°. A biblioteca dispde de terminais para consulta, atendimento e processamento técnico.

ART. 4°. A consulta a Base de Dados ¢ feita através do sistema VIRTUALCLASS, responsavel pela adminis-
tracdo, empréstimos, reservas, cadastros e manutencio do acervo de livros, cds, mapas, jornais, monografias e

demais documentagdes de interesse académico.

CAPITULO II
DO FUNCIONAMENTO
Secao I

Do Horério de Funcionamento
ART. 5°. O horério de funcionamento da biblioteca estd compativel os turnos e Cursos oferecidos pela IES,
assim estipulados:
De 2* a 6° feira - 07:30 as 22:00.

Secao I1
Do Corpo Técnico-Administrativo
ART. 6°. O Corpo Técnico é formado tomando como base o nimero de usudrios e a formac¢do do mesmo para

atendimento aos usuarios.

ART. 7°. E compromisso de a Institui¢do analisar, periodicamente, a necessidade de ampliacio do quadro de

pessoal da Biblioteca, visando sempre a qualidade dos servigos prestados aos usudrios.

ART. 8°. O corpo técnico de cada Biblioteca estd constituido de:

VIL Bibliotecario/a;




VIIL
IX.
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Auxiliar de biblioteca;

Programador de computador;

Estagidrios.
CAPITULO III
DO ACERVO

ART. 9°. O Acervo da Instituicdo estd assim constituido:

I

II.
III.
IVv.
V.
VL
VIL

Livros;
Periddicos;
Revistas;
Jornais;
Videos;
DVD e CD;

Outros.

ART. 10. O acervo disponibilizado na biblioteca da instituicdo corresponde as areas de conhecimento dos

cursos, com os seguintes materiais para consultas:

XL
XII.
X1II.

XIV.
XV.
XVL
XVIL

XVIIL

Obras de referéncia (diciondrios, enciclopédias);

Obras preciosas;

Periddicos, bases de dados, revistas e acervo em multimidia indexados e correntes, estando disponiveis
na biblioteca tanto sob a forma impressa como informatizada.

Teses, dissertacoes;

Hemeroteca;

Videoteca.

Bibliografia Basica, presente no PPC e tombada junto ao patrimdnio da instituicdo, em quantidade
exigida para cumprimento dos objetivos propostos, na propor¢do de 01 exemplar para até 06 académi-
cos previstos para cada turma, e com 03 titulos para cada disciplina.

Bibliografia Complementar, contendo as indica¢des bibliograficas atualizadas e diversificadas como:

periddicos, revistas, filmes, documentarios, livros, catdlogos, manuais, legislacdo dentre outras.

ART. 11. O constante crescimento da rede internet e a publicizagdo cada vez maior de periddicos de acesso

gratuito na mesma possibilita também ampliar o acervo de maneira rapida e constante, através da indicagdo de

revistas e sites de consulta da drea pelos docentes em espago préprio na pagina da biblioteca da institui¢do.

§ 1°. Na mesma pdgina, qualquer membro do corpo académico pode acessar o acervo, as bases de dados, as

informacdes sobre sites importantes para o curso e ainda realizar reservas e renovagdes no acervo.
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§ 2° Os periédicos dos cursos sdo especializados, abrangendo as principais areas tematicas, e a maioria deles

assinados nos ultimos trés anos.
ART. 11. A aquisi¢do de livros e periddicos é continuamente avaliada pelo corpo docente, visando a incorpo-
racdo de novos titulos relevantes ao acervo dos cursos.

CAPITULO IV
DOS SERVICOS OFERECIDOS

ART. 12 Sio servigos oferecidos
L Acesso a base de dados in loco e online;
II. Acesso a bases de dados nacionais e internacionais;
III.  Atendimento a pesquisa;
IV. Consultas;
V.  Orientagdo sobre normalizacdo de trabalhos acad€micos;
VI Multimidia;
VII.  Treinamento de usudrios quanto a utilizacdo dos recursos informacionais disponiveis;
VIII.  Empréstimo domiciliar;

IX. Reserva.

Secao I

Do Apoio na Elaboracio de Trabalho Académico

ART. 13. A Institui¢ao no intuito de padronizar a producao cientifica desenvolvida pela comunidade académi-
ca, tem a preocupacdo de ndo centralizar exclusivamente nos trabalhos de conclusdo de curso, mas tem como
premissa instaurar uma politica sistematizada do trabalho docente na drea metodoldgica, distribuida entre os
cursos de graduacdo e pés-graduacdo oferecidos pela Instituicdo de ensino, e ainda, incentivar o aluno a relatar

e publicar sua produgao cientifica.
Secao I1
Da Informatizaciao dos Servicos

ART. 14 A biblioteca procura estabelecer rede com o sistema bibliodata.
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ART. 15 A indexacfo de periddicos atende a um sistema proprio de acordo com o usudrio e sua maior facili-

dade de consulta-la.

ART. 16 Na automacio esta instalada uma rede book master, com 1 (um) computador central e 2 (dois) termi-
nais (um para empréstimos e outro para devolugdes), 5 (cinco) computadores com o micro Isis (onde o aluno
pesquisa e tem a sua procura bibliografica impressa em poucos minutos, oferecendo-lhe a pesquisa em livros e

periddicos) e 3 (trés) impressoras.

ART. 17 A sustentag¢do do projeto funcional da biblioteca se dd por sua total informatizacdo, que possibilita

especiais condicdes de atendimento e elaboragdes.

Secao 111

Da Recuperacao da Informacao

ART. 18 A biblioteca € altamente técnica, proporcionando aos seus usudrios meios de recuperacdo da infor-

macdo desejada com rapidez e eficiéncia, por meio de:

I.  Classificacio dos assuntos do acervo com utilizagio do SISTEMA DE CLASSIFICACAO — CDU
(CLASSIFICACAO DECIMAL UNIVERSAL).

II.  Catalogacio descritiva de acordo com o CODIGO AACR2, que emite regras internacionais para pa-
dronizacdo de bibliotecas, e para normaliza¢do bibliografica as normas de documentagdo da ABNT

(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS). Que proporciona uma recuperagio

III.  Catalogacdo e classificacdo de obras utilizando o CDU, pois esta € a classificacdo que mais se coaduna

a automacao de bibliotecas;

CAPITULO V
DO ACESSO AO MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Secao I

Da Consulta ao Acervo

ART. 19 A consulta no recinto da biblioteca € aberta ao corpo docente e discente, sendo franqueada ao publi-

co em geral ou a quem possa interessar de acordo com o fixado em seu regulamento.
ART. 20 Os usuarios tem acesso as estantes e aos catdlogos.

ART. 21 As publicagdes retiradas das estantes e os arquivos sdo deixados sobre as mesas, para recolocacio

nas estantes, pelo pessoal da biblioteca.
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ART. 22 O médulo empréstimo do sistema utilizado pela biblioteca permite ao responsavel pela biblioteca
controlar o fluxo desta rotina, saber quantos livros foram emprestados e a previsdo de devolucdo, controlando

ainda os usudrios que possam ficar em débito com a biblioteca.

Secao 11

Das Formas de Consulta e Empréstimo

ART. 23 A biblioteca funciona com sistema de empréstimos domiciliares e consultas in loco.

ART.24 A consulta in loco estd aberta em todos os seus setores e viabilidades, prioritariamente, aos alunos,
professores e pessoal técnico-administrativo, podendo ser utilizada, dentro das suas possibilidades de atendi-

mento, pela comunidade.

Secao 111

Da Reserva

ART. 25 Professores e alunos t&€m prioridade nas reservas, e podem retirar duas publicagcdes de cada vez, in-

cluindo livros, revistas, folhetos, etc.

ART. 26 O usudrio tem direito de fazer reserva de publicacdo que ja esteja emprestada, sendo feita pelo pro-
prio interessado no site da biblioteca ou no balcdo de empréstimo. Devera manter contato com a Bibliote-
ca, pois a partir da devolucdo da(s) obra(s) a(s) mesma(s) ficara (ao) a sua disposicdo por apenas 24h, a

reserva é intransferivel;

TITULO II
DA POLITICA DE AQUISICAO E DESENVOLVIMENTO DO ACERVO

ART. 27 A implantagdo de politicas de selecdo e aquisicéo ¢ elaborada como uma das formas de planejamento
orcamentdrio e busca da manutencdo de qualidade do acervo, visando um crescimento equilibrado e racional
do mesmo, passando pelo processo de selecdo e aquisi¢do de material bibliografico impresso e em outros su-

portes técnicos.

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

ART. 28 Sio objetivos da politica de aquisi¢do e desenvolvimento do acervo:

I.  dar suporte as atividades pedagdgicas;
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II.  prestar assisténcia a pesquisas e projetos desenvolvidos pela Institui¢cdo;
III.  colaborar com o desenvolvimento intelectual da comunidade académica;

IV.  organizar e preservar a memdria da Instituicdo, bem como a producio intelectual de seus congregados.

TITULO III
DA POLITICA DE SELECAO
CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

ART. 29 E essencial que se estabeleca uma politica de selecdo para evitar que a colegdo se transforme em um

agrupamento desajustado de documentos.
ART. 30 Sio objetivos da politica de selegao:
I.  permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo nas areas de atuacdo da instituigao;
II.  identificar os elementos adequados a formacdo da colecdo;
III.  determinar critérios para duplicacdo de titulos;
IV.  incrementar os programas cooperativos;
V.  estabelecer prioridades de aquisicdo de material;

VI tragar diretrizes para o descarte de material.

CAPITULO II
DOS CRITERIOS DE SELECAO

ART. 31 A primeira grande subdivisdo para estabelecer o critério de selecdo é o assunto, ou seja, a tematica

do acervo, e, é imprescindivel, que os critérios observem atentamente, assunto, cliente, documento e preco.

ART. 32 Quanto & formacéo de acervo, o material bibliogréfico e audiovisual deve ser rigorosamente selecio-

nado, observando os seguintes critérios:
I.  adequacgdo do material aos objetivos e niveis educacionais da Instituicio;

1I. autoridade do autor e/ou editor;
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edicdo atualizada;

qualidade técnica;

escassez de material sobre o assunto nas cole¢des da Biblioteca;
aparecimento do titulo em bibliografias, catdlogos de editores, e indices;
preco acessivel;

lingua acessivel;

nimero de usudrios potenciais que poderao utilizar o material;
reputacao do publicador ou produtor;

condig¢des fisicas do material;

trabalhos académicos.

CAPITULO 111
DAS FONTES PARA SELECAO

ART. 33 Apesar de a selecio qualitativa ser de responsabilidade do corpo docente, a descoberta de novos ma-

teriais constitui preocupacao da Biblioteca, sendo utilizadas diversas fontes de informacao, dentre as quais:

II.

III.

IV.

bibliografias especializadas;

catdlogos, listas e propagandas diversas de editores e livreiros;
guias de literatura gerais e especializadas;

opinido dos usudrios;

outros que completem as ja mencionadas.

CAPITULO IV
DA RESPONSABILIDADE PELA SELECAO

ART. 34 Estabelecida a parceria bibliotecério e corpo docente, cabe ao conjunto a responsabilidade pela sele-

¢do do material.
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ART. 35 Espera-se que os professores contribuam decisivamente para a formagdo de colecio de boa qualida-
de, visto que estes sdo conhecedores da literatura, nas suas respectivas dreas e podem assim, selecionar criteri-

osamente o material a ser adquirido.

Secao I

Da Literatura Complementar

ART. 36 A Literatura Complementar compde-se de periddicos, revistas, colecdo de referéncia, sites, livros
nacionais ou importados necessarios a complementacio e atualizacdo de bibliografia, seja em nivel de pesqui-
sa e/ou contetido programdtico das disciplinas ministradas na Instituicdo, bem como para o desenvolvimento

de atividades administrativas.

ART. 37 Em caso de opg¢ao por livros serd adquirido 02 (dois) exemplares desse material, exceto nos casos em
que haja demanda, ou por solicitacio expressa efetuada pelos solicitantes que justifiquem a necessidade de um

nimero maior de exemplares.

ART. 38 Todos os usudrios internos (docente, discente ou funciondrio) poderdo solicitar a aquisicdo desse

material.

Subsecdo 1

Da Colegdo de Referéncia

ART. 39 Sera dada atencdo especial a aquisicdo de colecdo de referéncia.

ART. 40 Os tipos de materiais incluidos serdo enciclopédias e diciondrios gerais e especializados, estatisticas,

atlas, guias, catdlogos manuais, catdlogos de teses e sumdrios de peridédicos.

ART. 41 Serd de competéncia da Biblioteca a selecdo desses materiais, consultando especialistas no assun-

to/area.

Subsecdo 11

Dos Periddicos

ART. 42 A cada 02(anos) anos, a Biblioteca realizard uma avalia¢do da colecdo de periddicos correntes, com
o objetivo de colher subsidios para tomada de decisdes para a compra ou renovacdo dos mesmos., mas para
isso, a listagem dos titulos atualmente adquiridos devera ser enviada para andlise pelos docentes, no sentido de

se realizar:

I.  cancelamento de titulos que ja ndo atendem as suas necessidades;
II.  inclusdo de novos titulos necessdrios para o desenvolvimento do contetido programatico e/ou atualiza-

¢éo;
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III.  manutengdo dos titulos ja adquiridos.
ART.43 Para a andlise de selecdo de periddicos deverdo ser observados os seguintes critérios:

IV.  Inclusdo:
a. Titulos publicados na drea e sem que haja equivalente disponivel nas Bibliotecas;
b. Quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracio de curriculo;
¢. Quando houver a implantacido de novos cursos;
d. Titulos necessarios ao desenvolvimento de pesquisa da Faculdade;
e. Outros casos, com aprovagdo da Coordenagdo da Biblioteca.

V.  Cancelamento:

a. Quando um novo titulo € mais abrangente do que o ja existente nos acervos das Bibliotecas;
b. Quando ndo mais existir interesse da Comunidade Académica pelo titulo, por motivos devi-

damente justificados;

CAPITULO V
DAS DOACOES

ART. 44 As doagdes recebidas estardo sujeitas a critérios de avaliacdo, tais como:
I.  Conceituacdo da editora e da obra;
II.  Data da edigdo;
III.  Relevancia para o acervo.

ART. 45 O doador deverd assinar um termo de doagdo, onde esclarece as condi¢des para recebimento da

mesma.
ART. 46 Os materiais recebidos como doacdes serdo submetidos aos mesmos critérios do material comprado.
ART. 47 Quanto as doagdes recebidas, a Biblioteca, podera dispor das mesmas, da seguinte maneira:
I.  incorporé-las ao acervo;
II.  doa-las e/ou permutd-las com outras instituigdes;

I11. descarta-las.
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ART. 48 Para sele¢@o das obras doadas, serdo consultados os especialistas no assunto obedecendo os critérios

abaixo:

Secao I

Dos Livros

ART. 49 Para selecdo de livros doados serao utilizados os seguintes critérios:
L Autoridade do autor, editor e do préprio tradutor, se for o caso;
II.  Relevancia do contetddo para a comunidade universitaria;
II.  Indicagdo do titulo em bibliografias e abstracts;
IV.  Condicdes fisicas do material;

V. Lingua em que estd impresso.

Secao I1

Dos Periodicos

ART. 50 Para sele¢fo de periddicos doados serdo utilizados os seguintes critérios:
I.  No caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ou colecio;

II.  no caso de ndo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo contetido sejam adequados aos

interesses da comunidade universitaria;
III.  indexag¢do do titulo em indices e abstracts;

IV.  citacdo do titulo em bibliografias.

Secao 111

Dos Materiais Nao Convencionais

ART. 51 Para incorporagio ao acervo serdo obedecidos os mesmos critérios da aquisi¢ao deste tipo de materi-

al por compra.

CAPITULO VIII
DO DESBASTAMENTO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO E ESPECIAL

ART. 52 Desbastamento aqui é entendido como o processo pelo qual se retiram do acervo ativo titulos e/ou
exemplares, parte de colecdes, quer para remanejamento ou para descarte, sendo um processo continuo e sis-

temdtico, para manter a qualidade da coleg@o.
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ART. 53 O desbastamento da colecdo devera ser feito no maximo a cada 05 (cinco) anos.

Secao I

Do Remanejamento

ART. 54 Remanejamento € aqui entendido como a armazenagem em depdsito do material bibliografico retira-
do do acervo ativo, com o objetivo de abrir espagos para materiais novos, sendo organizado e a disposi¢do da

comunidade quando solicitado.
ART. 55 Sio critérios para se remanejar material bibliografico:
I.  titulos histéricos e ndo utilizados durante os ultimos 05 (cinco) anos;
II.  colecdo de periddicos correntes, anteriores aos ultimos 05 (cinco) anos;
II.  colegdes de periddicos de compra encerrada e que tenham possibilidade de serem reativados;

IV.  colegdes de periddicos de valor histdrico.

Secao I1

Do Descarte

ART. 56 Chamamos descarte, o processo mediante o qual o material bibliografico, ap6s ser avaliado, € retira-
do da colecgao ativa, seja para ser doado a outras Instituigdes ou ainda eliminado do acervo, possibilitando a

economia de espaco.
ART. 57 A Biblioteca adotara para descarte de livros os seguintes critérios:

I.  inadequacio: obras cujos conteidos nao interessam a instituicao, as incorporadas ao acervo anterior-

mente sem uma selecio prévia e/ou escritas em linguas pouco acessiveis;

II.  desatualizacio: este critério se aplica principalmente as obras cujos contetidos ja foram superados por
novas edi¢des. Entretanto, para aplicacdo deste critério, deve-se levar em consideragao, principalmen-

te, a area de conhecimento a que se refere a obra;

II.  condicdes Fisicas (sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas). Apds andlise do contetdo e relevancia
da obra, esta devera ser recuperada se for considerada de valor e nao disponivel no mercado para subs-
tituicdo. Havendo possibilidade de substitui¢do com seu custo inferior a da recupera¢do do material,

serd feita a aquisi¢do e o material descartado;

IV.  duplicatas: nimero excessivo de cOpias de um mesmo titulo em relacdo a demanda.
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ART. 58 Para o descarte de periddicos, a Biblioteca adotara os seguintes critérios:
I cole¢des ndo correntes que ndo apresentem demanda;
II.  periddicos de divulgacio geral e/ou de interesse temporario;
III.  periddicos recebidos em duplicata;
IV.  colegdes de periddicos de cardter nao cientifico.
Paragrafo Unico. os critérios para descarte de trabalhos académicos seguirdo os mesmos critérios referentes a

descarte de livros.

CAPITULO IX
DA REPOSICAO DE MATERIAL

ART. 59 Os materiais desaparecidos nao serdo repostos automaticamente, devera a reposicio ser baseada nos

seguintes critérios:

L demanda do titulo;
II.  ndmero de exemplares existentes;
II.  importancia e valor do titulo;

IV. existéncia de outro titulo mais recente.

CAPITULO X
DA AVALIACAO DA COLECAO

ART. 60 A avaliacdo sistemadtica da colec@o deve ser entendida como o processo utilizado para se determinar
o valor e a adequagao da cole¢do, em funcdo dos objetivos da Biblioteca e da institui¢do, possibilitando tracar

diretrizes quanto a aquisico, a acessibilidade e ao descarte.

ART. 61 A biblioteca devera proceder a avaliagdo do seu acervo uma vez a cada 05(cinco) anos, sendo em-
pregados métodos quantitativos e qualitativos, cujos resultados serdo comparados e analisados, assegurando o

alcance dos objetivos da avaliagcdo da colecio.

ART. 62 Na avaliacio do acervo da Biblioteca da instituicdo, serdo utilizados os seguintes critérios:

Secao I

Da Distribuiciio Percentual do Acervo por Area
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ART. 63 Através de estatisticas serdo estabelecidos percentuais de materiais existentes nas dreas de atuacdo da

institui¢do e comparados com os cursos oferecidos e pesquisas desenvolvidas.

ART. 64 A andlise das estatisticas de uso do material permitird a determinagéo dos titulos que requerem muil-

tiplas copias e daqueles cuja duplicacdo € desnecessaria.

ART. 65 Por outro lado, se for comprovada a sub-utilizagdo dos recursos bibliograficos em alguma area, a
Biblioteca deverd investigar as causas do problema, tais como: falta de qualidade do material existente, desa-
tualizagdo, ausé€ncia de interesse, inexisténcia dessa area de estudo da institui¢do, desconhecimento da existén-

cia da obra, etc.

ART. 66 A andlise dos resultados demonstrara quais os cursos que deverdo ter sua cole¢do implementada (seja
em exemplares, titulos, material em portugués, etc.) e quais areas de pesquisa desprovidas de material biblio-

grafico e especial que carecem de providéncias.
Secao I1
Das Sugestoes dos Usuarios

ART. 67 A sugestdo do usudrio € um parametro seguro para se avaliar as cole¢des e, consequentemente, atra-

vés da mesma poder-se-a:

I verificar se a colecao satisfaz aos usudrios;
II.  determinar os tipos e niveis de necessidade em relacio as colecdes;

III.  verificar as mudancas de interesse por parte da comunidade universitdria.

Secao II1

Da Comparacao das Colecdes com Listas, Catalogos e Bibliografias Recomendadas e/ou Adotadas

ART. 68 A utilizagdo deste método consiste na comparagdo do acervo com listas, bibliografias recomendadas

e/ou adotadas, para verificar itens ndo existentes na Biblioteca e que devam ser adquiridos.

ART. 69 A Biblioteca utilizard este método para avaliar as cole¢cdes de referéncia e poderd, com o auxilio da

Comissdo de Bibliotecas, realizd-la também para avaliacdo de outras dreas do conhecimento humano.
ART. 70 As listas de bibliografias basicas para cursos de nivel superior indicadas pelo MEC serdo o principal
indice utilizado para este fim.

CAPITULO XI
DA CENSURA
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ART. 71 Serdo resguardados os direitos dos usudrios das Bibliotecas de escolherem livremente suas leituras,

de acordo com seus interesses e necessidades de informagdo, ndo permitindo desta forma que a sele¢do sofra
qualquer tipo de censura.

CAPITULO XII
DA REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES
ART. 72 A cada 02 (dois) anos, a politica de desenvolvimento de cole¢des devera ser revisada pela Comissao

de Bibliotecas, com a finalidade de garantir a sua adequagio a comunidade universitria, aos objetivos da bi
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