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REGULAMENTO INTERNO DA  
BIBLIOTECA MONSENHOR ALUISIO DOMANSKI

CAPÍTULO I – HORÁRIO DE ATENDIMENTO
Art. 1º. A Biblioteca está aberta para visitas, consultas ao acervo e demais atividades, de segunda a sexta feira: das 8h às 21h.
Parágrafo único: Eventuais modificações no horário de funcionamento serão comunicados por meio de cartazes, afixados na porta da Biblioteca.

CAPÍTULO II – DOS SERVIÇOS

Art. 2º. A Biblioteca oferece os seguintes serviços:

I. Consulta local ao acervo;

II. Empréstimo domiciliar;

III. Reserva de material presencial e pelo sistema;

IV. Renovação de material presencial e pelo sistema;

V. Pesquisa e levantamento bibliográfico material e pelo sistema;
VI. Orientação para normalização de trabalhos acadêmicos;

VII. Orientação na elaboração de referência bibliográfica;

VIII. Orientação ao usuário na utilização de portal de periódicos e sites científicos para elaboração de pesquisas acadêmicas disponíveis para acesso na Internet;

IX. Elaboração de ficha catalográfica;
X. Divulgação de novas aquisições;

XI. Cooperação entre bibliotecas (para empréstimos);

XII. Acesso à Internet;

XIII. Acesso à Biblioteca Virtual Universitária.

Parágrafo único A Biblioteca dispõe de computadores que permitem ao usuário acesso à Internet para consulta ao acervo, pesquisas e realizações de trabalhos acadêmicos, bem como acesso a rede Wi-Fi. 

CAPÍTULO III - DA INSCRIÇÃO DOS USUÁRIOS
Art. 3º. Poderão inscrever-se como usuários de serviço de empréstimo da Biblioteca: professores, alunos e funcionários do Colégio Cenecista Presidente Kennedy e Faculdade CNEC de Campo Largo.

Art. 4º. São requisitos necessários e indispensáveis para a inscrição do usuário do Colégio Cenecista Presidente Kennedy e Faculdade CNEC de Campo Largo
Art. 5º. O usuário inscrito utilizará o cartão de identificação concedido pela Instituição para sua identificação nas rotinas de empréstimo, renovação, reserva de material.

CAPÍTULO IV - DO EMPRÉSTIMO

Art. 6º. O empréstimo poderá ser efetuado somente ao usuário, com apresentação do seu cartão de identificação.

Art. 7º. Os empréstimos obedecem às seguintes modalidades:

I  Empréstimo domiciliar: Materiais emprestados ao próprio usuário pela Biblioteca.

II Empréstimo especial: materiais utilizados em sala de aula, emprestado somente para professores.

Art. 8º. O empréstimo do material que compõe o acervo atenderá às diferentes categorias de usuários vinculados, a prazo e quantidade de volumes, nas seguintes modalidades:

I - Estudantes da Educação Infantil, do Ensino Fundamental, do Ensino Medio;

II - Cursos Técnicos, Tecnólogos , Graduação e Pós-graduação,  podem emprestar   até 4 (quatro) títulos, por 7 (sete ) dias;

II  - Funcionários podem emprestar 4 (quatro) títulos por até 15 (quinze dias);

III - Professores podem emprestar até 5 (cinco) títulos pelo prazo de 15    (quinze ) dias. 

CAPÍTULO V - RENOVAÇÕES / RESERVAS E DEVOLUÇÕES

Art. 9º. Os empréstimos e devoluções devem ser realizados pessoalmente no balcão de atendimento, dentro do horário de funcionamento da biblioteca;
 Art. 10. Os empréstimos podem ser renovados por até 2 vezes consecutivas, desde que não haja solicitação de reserva feita por outro usuário;
 Art. 11. As renovações e reservas podem ser feitas no balcão ou no sistema eletrônico de bibliotecas, via internet.
§ 1º - O pedido de reserva tem validade até o dia seguinte da devolução efetivada pelo usuário anterior.
§  2º - Na impossibilidade de renovação online ou no balcão, o usuário poderá utilizar os serviços por telefone, dentro do horário de funcionamento da Biblioteca, desde que o material a ser renovado não esteja  atrasado.
Art. 12. A Biblioteca mantém um serviço de empréstimo entre bibliotecas, portanto os usuários podem solicitar  à Bibliotecária, o empréstimo de obras que não possuÍmos em nosso acervo e que são necessárias para trabalhos de conclusão de curso,  obedecendo as regras da Biblioteca fornecedora.

CAPÍTULO VI – USUÁRIOS
Art. 13. Dos direitos dos usuários:

I. Acessar livremente o acervo, desde que obedecidas às normas deste regulamento;

II. Usufruir o espaço físico e outros recursos da Biblioteca, tais como: computadores disponíveis para trabalhos acadêmicos e pesquisas a Internet, observando às normas  estabelecidas para tais fins;

III. Requerer o auxílio dos bibliotecários para o desenvolvimento de suas atividades na biblioteca;

IV. Solicitar a utilização do empréstimo entre bibliotecas, obedecendo as regras da Biblioteca fornecedora;

V. Criticar e sugerir modificações que contribuam para a melhoria das condições de funcionamento da Biblioteca.

Paragrafo único: Egressos (ex-estudantes) somente poderão efetuar consultas local ao acervo e utilizar os recursos da biblioteca para pesquisas e estudos, não sendo permitido o empréstimo domiciliar.

Art. 14. Das responsabilidades dos usuários:
I. O usuário é responsável pelo acervo, materiais e equipamentos utilizados na Biblioteca bem como pelo acervo retirado para empréstimo, devendo zelar para a conservação dos mesmos;

II. Utilizar o guarda volumes, localizado na Biblioteca, para a guarda de bolsas, pastas, sacolas, etc., durante a sua permanência na biblioteca;

III. Espaços reservados ao acervo, salas de leitura e acesso à Internet deverão ser utilizados com o máximo de silêncio; respeitando demais  usuários que estão utilizando a biblioteca;

IV. Não fumar, comer ou beber no recinto da Biblioteca;

V. Devolver no balcão de atendimento o material retirado do acervo da Biblioteca;

VI. Observar a data de devolução do material bibliográfico emprestado seja da Biblioteca da IES ou do empréstimo entre Bibliotecas;

VII. Atender ao pedido de devolução de materiais quando solicitado, mesmo que anterior ao prazo de devolução estabelecido por este Regulamento;

VIII. Comunicar a equipe da biblioteca qualquer dano ou extravio causado a materiais da Biblioteca; 

IX. Repor ou proceder o pagamento de materiais em caso de extravio ou dano ao material (rasuras, anotações, falta de páginas);

X. Pagar débitos referentes a multas no caso de atraso na devolução de material, que será cobrada a partir do primeiro dia útil de atraso, considerando  o valor vigente na época; 

XI. Devolver à biblioteca todo e qualquer material quando se desligar da Instituição;

XII. Não alterar as configurações dos computadores disponíveis para pesquisa na Biblioteca.
§ 1º A devolução de materiais emprestados deverá ser feita diretamente aos atendentes da biblioteca. Os materiais deixados sobre as mesas deverão pagar multas correspondentes ao atraso da devolução.

§ 2º Materiais particulares encontrados esquecidos na biblioteca serão encaminhados para o setor de achados e perdidos – Sala 5022.
CAPÍTULO VII - DAS PENAS DISCIPLINARES

Art. 15. A responsabilidade pelas obras bibliográficas emprestadas é exclusiva do usuário, devendo este, devolvê-las no dia determinado, ficando sujeito, pelo não cumprimento do prazo fixado, às multas por item e por dia de atraso. O prazo para devolução deve ser rigorosamente observado.
§ 1º - O usuário que apresentar qualquer pendência na Biblioteca não poderá utilizar os serviços de empréstimo e renovação. Para os usuários em débito, a liberação do empréstimo e outros serviços, ocorre imediatamente após a quitação dos débitos serem  registrados;

§ 2º - Somente será concedida a liberação do empréstimo após o usuário ter quitado seus débitos de multa, suspensão ou reposição previstas para obras extraviadas ou danificadas.

Art. 16. A multa por atraso de materiais bibliográficos será de acordo com a portaria vigente da Instituição. São considerados somente os dias úteis para cobrança da multa.
Parágrafo Único: No ato da devolução da obra em atraso será emitido um recibo  contendo o valor da multa que deverá ser paga na Tesouraria da IES. O usuário receberá um recibo para comprovar o pagamento da multa que deverá ser apresentada na Biblioteca. 
Art. 17. Em caso de perda, extravio ou dano da obra, caberá ao usuário solicitante a reposição do material em edição igual ou mais recente. Ressaltamos que a comunicação da perda deverá ser feita antes do vencimento do empréstimo, caso contrário, será cobrado multa relativo aos dias de atraso.  No caso da edição da obra se encontrar esgotada, ouvida a coordenação, será indicado outro título de interesse da Biblioteca e de igual valor para reposição, considerando prazo máximo de 30 dias, podendo ser:
I - Outro exemplar de mesmo autor, título, data e edição igual ou superior;


II - Obra similar, definida pela Coordenação e Biblioteca, em caso de obra esgotada;


III - Outra obra definida conforme política da biblioteca, em conjunto com o coordenador do curso ou a direção da IES.
Art. 18. Não serão aceitos Boletins de ocorrência e/ou documentos similares que substituam a reposição do material extraviado.

CAPÍTULO VIII – DO PORTE OBJETOS
Art. 19. Não é permitida a entrada na Biblioteca portando bolsas, sacolas, alimentos, bebidas ou instrumentos de corte. Estes materiais deverão ser colocados nos guarda volumes disponíveis na entrada da Biblioteca.

Parágrafo único: As chaves dos guarda volumes deverão ser retiradas e devolvidas para o atendimento da Biblioteca.
CAPÍTULO IX - REPROGRAFIA

Art. 20 A biblioteca não realiza serviços de reprografia, sendo o usuário responsável pelos materiais emprestados, de acordo com a Lei n. 5988/73 que protege os direitos do autor. 

CAPÍTULO X - DISPOSIÇÕES FINAIS
Parágrafo único:- Casos omissos ou situações não previstas neste documento, serão submetidos a apreciação da Direção Geral da IES.

Campo Largo, 28 de fevereiro de 2018.

