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Regulamento da Biblioteca

Art.1°- A Biblioteca Gilberto Gil da Faculdade Paraiso funciona como suporte
pedagdgico da Faculdade e tem, como finalidades principais, o incentivo a
leitura, o estimulo a pesquisa bibliografica e técnico-cientifica, a orientagéo de
estudos e o atendimento a consultas.

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
A Biblioteca é subordinada, hierarquicamente, a Diretoria Geral da FAP.

A geréncia da Biblioteca € exercida por um Bibliotecério registrado no respectivo
Conselho Regional profissional.

SAO OBJETIVOS DA BIBLIOTECA DA FAP
Desenvolver atividades de coleta, tratamento, armazenagem, recuperacao e
disseminagéo de informacéo;
Apoiar os programas de Ensino, Iniciagdo Cientifica e Extensao;

Selecionar e adquirir material bibliografico e documental que interesse ao ensino,
a iniciacao cientifica e a extensao;

Efetuar os registros que permitam assegurar o controle e a avaliagdo do material
bibliografico;
Tratar o material documental de acordo com 0s processos técnicos adotados;

Fazer circular, para fins de disseminacédo de informacdes, junto aos usuarios, as
colecdes bibliograficas;

Oferecer um servico de documentacéo e informacéo para apoio aos programas
de graduacédo, poés-graduacao, iniciacdo cientifica e extenséo.

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Os trabalhos técnico-administrativos na Biblioteca sdo realizados através dos
setores seguintes:

Desenvolvimento do Acervo;
Processos Técnicos;
Manutencao do Patrimonio;

Servigos ao Usuario;
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Sao atividades do Setor de Desenvolvimento do Acervo:

Determinar critérios e selecionar material com base nas necessidades do corpo
docente e discente do material documental e de informética a ser adquirido,
verificando sua existéncia nas colecoes;

Organizar e manter atualizados os registros referentes a encomendas e compra;
Organizar e manter atualizado o catalogo de editoras;
Encaminhar a Direcéo da Faculdade as solicitagdes de Compra;

Manter relacdes constantes com fontes de publicagdes oficiais, a fim de recebé-
las de modo continuo;

Elaborar critérios para doacoes;
Executar outras atividades pertinentes ao Setor;

As atividades do Setor de Processos Técnicos sao:

Catalogar, segundo métodos mais adequados, o material documental e de
informética

Organizar e manter os catalogos e base de dados que se fizerem necessarios a
difusdo das colecdes e outros de natureza auxiliar;

Definir as normas gerais de rotinas especificas de catalogacao
Classificar o material documental de acordo com sistemas adotados;
Preparar o material documental para insercéo nas estantes;

Executar outras atividades pertinentes ao setor.

Séo atividades do Setor de Manutencdo do Patriménio:

Organizar e manter os registros de entrada do material adquirido pela Biblioteca;
Zelar pela guarda e conservacédo do material adquirido;

Executar outras atividades pertinentes ao setor.

As atividades do Setor de Servigos ao Usuario sao:

Auxiliar os leitores na aquisicdo do conhecimento dos métodos mais efetivos de
utilizacdo do material existente na Biblioteca e dos servicos que esta pbe a sua
disposicéo;
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Elaborar normas gerais e rotinas especificas para a execucédo do servico de
referéncia,;

Executar outras atividades pertinentes ao setor.
SOBRE OS USUARIOS:

Os alunos da Faculdade Paraiso no ato da sua matricula ou renovagao
automaticamente s&o inscritos na Biblioteca Gilberto Gil.

O usuério pertencente aos corpos docente e técnico-administrativo da Faculdade
Paraiso devera efetuar o seu cadastramento na Biblioteca.

O usuario que nao se enquadrar nos casos acima, ou seja, que pertencer a
comunidade em geral, devera se cadastrar como “Leitor”, cabendo-lhe apenas o
direito de fazer uso do acervo no recinto da prépria Biblioteca

SOBRE OS HORARIOS DE FUNCIONAMENTO:

A biblioteca Gilberto Gil, funcionara segundo o Calendario Escolar vigente em
cada ano letivo, no seguinte horério: 22 feira a 62 feira das 9:00h as 21:45min.

Os livros requisitados pelos professores da Faculdade Paraiso — para utilizacéo
em sala de aula — deverdo retornar a Biblioteca até quinze minutos antes do
horéario previsto para encerramento das atividades do dia.

SOBRE OS PROCEDIMENTOS NO INTERIOR DA BIBLIOTECA:

A manutencao do siléncio no interior da Biblioteca é fator imprescindivel para
gue os usuarios atinjam seus objetivos de estudo e pesquisa.

N&o é permitido o uso de aparelhos celulares, radio transmissores no interior da
Biblioteca.

N&o é permitido bebidas nem alimentos na Biblioteca.

Os livros para consultas deverdo ser levados pelos usuérios diretamente a
Bibliotecaria, para as devidas anotacdes.

Os livros etiquetados como “consulta”, s6 poderdao ser usados no recinto da
biblioteca, sendo liberados para empréstimo apenas na sexta-feira, retornando
a biblioteca na segunda-feira seguinte.
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SOBRE RESERVA DE OBRA:

O usuario pode solicitar a Bibliotecaria, a reserva de uma obra para 0 seu
posterior empréstimo. Neste caso, o usuario deve observar que o empréstimo da
mesma na data da reserva esta condicionada a devolu¢do da mesma se a obra
estiver emprestada.

A reserva de uma obra tem a validade apenas para a data definida na biblioteca.
Caso o usuario responsavel pela reserva ndo compareca para retirar a obra, a
mesma automaticamente ficara disponivel para empréstimo.

SOBRE OS EMPRESTIMOS DOMICILIARES:

Somente membros da Comunidade Académica da Faculdade Paraiso,
devidamente inscritos na Biblioteca, poderao solicitar empréstimo domiciliar.

O leitor que efetuar o empréstimo de qualquer obra pertencente a Biblioteca é
responsavel por ela, respondendo pela sua guarda perante a Faculdade Paraiso,
ndo podendo, em hipétese alguma, transferir para outra pessoa 0 compromisso
assumido.

SO podera retirar obras da biblioteca o usuario que estiver devidamente
matriculado no ano letivo da IES.

Qualquer obra sé podera ser retirada do recinto da Biblioteca apds passar pelos
funcionérios da biblioteca, que fardo o respectivo registro.

S6 poderédo ser emprestadas, de cada vez, trés obras a um mesmo usuario.

Findo o prazo de empréstimo de uma obra, a renovacao se dara mediante a sua
apresentacao a Bibliotecaria. Para cada obra, s6 € admitida uma renovacao por
usuario. Ao fim deste prazo, o usuario deve respeitar o prazo de sete dias para
solicitar novamente o empréstimo da mesma obra.

O prazo de empreéstimo a domicilio € de 3 a 7 dias para livros e periédicos, ficando
a critério do servico de atendimento, determinar para cada obra, de acordo com
a procura gue a mesma tiver na ocasiao.

Enciclopédias, monografias, dicionarios, e jornais sédo de consulta na Biblioteca
e ndo estao disponiveis para empréstimo.

As obras que forem indicadas pelos professores para realizacao de “trabalhos
de turma”, ficardo temporariamente indisponiveis para empréstimo domiciliar,
cabendo ao professor da disciplina em questéo, notificar a Bibliotecaria, para que
sejam tomadas as providéncias devidas.

Qualquer pessoa podera fazer a devolugdo da obra emprestada em caso de
algum imprevisto.
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SOBRE OS PRAZOS:

O leitor que estiver com o prazo do empréstimo domiciliar vencido ndo podera
solicitar outro empréstimo domiciliar vencido, enquanto ndo regularizar a
situacdo em pendéncia.

Caso o atraso na devolucdo de uma obra perfaca um total de 15 dias
consecutivos, ou mais, o leitor em questéo ficara impossibilitado de usar do direito
do empréstimo domiciliar dentro do semestre em curso.

SOBRE CD’S E DVD-VIDEO:

Todo o acervo de CD’s, DVD-video, estdo disponiveis para empréstimo
domiciliar, sendo que neste caso, o prazo para devolucéo é de trés dias, ao fim
do qual, o usuério esta sujeito as mesmas multas e penalidades previstas neste
regimento por atraso.

SOBRE MULTAS:

O atraso na devolucao de obra implicara o pagamento de multa de R$ 3,00
(TRES REAIS) diaria e por obra.

A obra poderé ser devolvida a Biblioteca antes do pagamento da multa.

N&o sera aceito atestado médico ou qualquer outro tipo de documento para
abono de multa.

SOBRE PENALIDADES:

O aluno que esteja em débito com a biblioteca fica impossibilitado de renovar a
sua matricula para o semestre letivo seguinte, devendo se dirigir a biblioteca
regularizar a sua situagdo antes da renovagdo de matricula.

Os alunos que desejam se desligar da Instituicdo ndo podem estar em débito
com a biblioteca.

A biblioteca deve ser indenizada por qualquer extravio, perda ou dano de
gualquer obra.

Os problemas disciplinares que por ventura venham a ocorrer no interior da
Biblioteca seréo resolvidos de acordo com o Codigo Disciplinar Discente, quando
o mesmo for causado por alunos ou pelo Conselho Superior, quando se tratar de
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docentes ou de funcionarios técnico-administrativos.

A Biblioteca da Faculdade Paraiso tem um amplo acervo para atender a todos
0S seus cursos. Totalmente informatizada, ocupando dois pisos do Centro de
Tecnologia (CT). No piso 1 do CT, a biblioteca oferece aos alunos e professores
cabines para estudos individuais e em grupo, preparadas para oferecer conforto
e infraestrutura a toda a comunidade académica e acervo. No segundo piso da

Biblioteca encontra-se o acervo.

Art. 2°- Este Regulamento entra em vigor ap6s sua aprovacéo pelo Conselho
Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CONSEPE, com expedicdo da
respectiva e competente Resolucao.



