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REGULAMENTO VERSAO COMPLETA
BIBLIOTECA PROFESSOR RENATO GROSS
Ano 2023*

*Atualizagdo Marco de 2023

CAPITULO | - DOS OBJETIVOS DO REGULAMENTO

Art. 1° O presente Regulamento normatiza o funcionamento do Departamento de
Bibliotecas da Faculdade Adventista do Parana e Colégio Adventista do Parand; define a estrutura
funcional, delimita os tipos de materiais disponiveis para empréstimo; estabelece os direitos e

deveres dos usuarios; enumera as competéncias da Biblioteca e da outras providéncias.

CAPITULO Il - DAS DEFINICOES E FINALIDADES

Art. 2°. A Biblioteca Professor Renato Goss € um 6rgéo de apoio académico, subordinada a
Direcdo Académica da FAP, que se caracteriza por manter um intercambio com a comunidade

académica e institucional servindo como um instrumento dindmico de educagéo.

Art. 3°. E dirigida por Bibliotecaria legalmente habilitada, assessorada por servidores

designados pela administracdo de ensino.
Art. 4°. S&o finalidades da Biblioteca:

| - Dar apoio e suporte as atividades e aos programas de ensino, pesquisa, extensao,
efetivagcdo dos programas curriculares e projetos pedagégicos dos cursos de ensino superior e
médio.

Il - Selecionar, adquirir, organizar e manter o acervo das diversas areas do conhecimento

humano e proporcionar o acesso a informagéo contida nos diversos suportes existentes (papel e

meio eletrbnico);

[l - Facilitar o acesso a informacéo localizada em outras fontes e suportes, servindo-se dos

meios e recursos tecnolégicos disponiveis;

IV - Promover a leitura e pesquisa em todos os segmentos da escola, proporcionando
condi¢cbes adequadas para que os estudantes, professores e pesquisadores encontrem material de

apoio a pesquisa e respostas aos questionamentos individuais;

V - Adquirir materiais de conteudo técnico e cientifico na qualidade e proporcdes exigidas

pelos padrbes de qualidade atuais;

*Documento Aprovado durante a Reunido Ordinaria, no dia 02 de Marco de 2022, registrado em Ata do
Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdo — CEPE da FAP



I}, Faculdade .
ﬁ Adventista

VI - Proporcionar recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos e bibliograficos, visando favorecer

a comunidade onde atua;

VII - Oferecer produtos e servigos de qualidade;

VIII - Promover acBes para oportunizar o desenvolvimento da competéncia em informacao;

IX - Desenvolver acbes junto a pesquisa e extensao tendo por objetivo a promocao das

habilidades da competéncia em informacéao;

X - Buscar a promocéao de acdes académicas, culturais e sociais extensionistas.

CAPITULO lIl - DA ESTRUTURA FISICA E TECNICA

Art. 5°. A Biblioteca, com sua estrutura fisica, da suporte técnico ao Ensino Médio e Superior.

Concentra todos os servigos técnicos, administrativos e acdes culturais.

Art. 6°. A Unidade disponibiliza a estrutura fisica e recursos tecnol6gicos como segue:

Area administrativa;

Area técnica;

Area de servicos de limpeza e conservagio;

Areas de atendimento e servico ao usuario (Referéncia, FotocOpias, Guarda-volumes,
Empréstimos e Devolugdes);

Area de reservas e de terminais de consulta

Area do acervo (livros, periédicos e colecdes especiais);

Area de leitura e pesquisa;

Area de exposicdes de obras raras da biblioteca;

Area privativa (banheiros masculino, feminino e para portadores de necessidades
especiais);

01 terminal de consulta online ao Terminal Web, Repositério Institucional, Minha
Biblioteca e demais recursos digitais;

04 salas de estudo em grupo;

04 mddulos para estudo individual, posicionados ao longo do ambiente da biblioteca;

01 sala multiuso especial para Reunides, Treinamento, Capacitacdo, Multimidia e
Videoconferéncia.

01 ambiente de convivéncia e leitura de periodicos.

01 rede Wireless para acesso a Internet;

01 péagina na Internet para consulta online aos seguintes acervos: a) Consulta ao
catalogo de livros fisicos e digitais; b) Acesso as bases de dados e links de referéncia; ¢)

acesso remoto a Biblioteca digital com recursos disponiveis em nuvem;
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o 01 minicentro de pesquisa de Ellen G. White e Igreja Adventista do Sétimo Dia;
e 01 minicentro criacionista;
e 01 Secéo de Biblias;

e 01 Sala do Instituto de Missbes

CAPITULO IV - DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 7°. O servico de atendimento ao usuério é aberto, conforme o quadro abaixo:

HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA DA FAP
DIA DA SEMANA MANHA TARDE/NOITE
Domingo Fechada 13h30 — 18h
Segunda-Quinta 08h 22h30
Sexta 08h 16h30
FERIADOS NACIONAIS E Fechada Fechada
MUNICIPAIS

Art. 8°. As modificagcdes no horario normal de atendimento serdo comunicadas previamente

pelo mural da biblioteca e redes sociais.

Art. 9°. No periodo de férias, cursos especiais ou recesso escolar, o Servigo de Atendimento
ao Usuério pode sofrer alteragbes ou mesmo ser interrompido temporariamente, com base no

calendario académico.

CAPITULO V - DO ACERVO

Art. 10°. O acervo da Biblioteca € patriménio da Instituicdo, sendo constituido de material
especializado necessario ao desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo aos

cursos ministrados no campus ou a distancia.

Art. 11°. Compde o acervo da biblioteca os seguintes documentos: livros fisicos e digitais,
periédicos técnicos, cientificos e de generalidades fisicos e digitais, teses, dissertacdes,
monografias, artigos cientificos digitais, trabalhos de conclusdo de curso, apostilas, folhetos, jornais,
obras de referéncia, cole¢des técnico-didaticas, arquivos digitais, arquivos em multimeios (CD-
ROM, DVD, Fotografias, Audio CD), adquiridos por compra, doagdo, permuta, intercambio entre
bibliotecas e instituicdes de ensino e instituicdes publicas ou privadas com programas de difusdo da

cultura.

Art. 12° O acervo esta organizado de acordo com normas técnicas internacionais de
classificacéo e catalogacdo. Para a Classificacdo, adota-se o Sistema Decimal de Dewey — CDD,
de acesso online, que agrupa o conhecimento humano em dez grandes areas tematicas. A
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Catalogacéo obedece aos padrées do Cédigo de Catalogacdo Anglo-Americano, segunda edicéo.

Para tabela de autores é utilizada o Cultter.

Art. 13°. O software utilizado para gerenciar o acervo da Biblioteca é o Sophia, sendo

habilitadas as versfes desktop e web para uso nos diferentes servicos administrativos.

CAPITULO VI - DOS USUARIOS

Art. 14°. Sdo considerados usuarios dos servicos da Biblioteca, definidos no presente
regulamento, as seguintes pessoas:

I. Corpo Docente (Professores);

[l. Corpo Discente (Alunos regularmente matriculados no Ensino Médio e Ensino Superior);
[ll. Funcionarios com sua contratacdo efetivada junto ao setor responsavel;

IV. Bibliotecas conveniadas.

Art. 15° Os usuarios nao vinculados a Instituicdo, pertencentes a comunidade externa,
poderdo consultar o acervo apenas no recinto da biblioteca. Casos especiais serdo analisados a
parte.

Art. 16° Todo aluno matriculado se tornara usuario da biblioteca, sendo seus dados
transferidos de forma automatizada ao Sistema Gerenciador Sophia, através do primeiro acesso ao
Portal do Aluno disponibilizado pela Instituicdo. Apés este processo, de forma individual, sera
gerado um codigo, sendo ele a sequéncia de 10001100+RA (Registro Académico). Tal codificagéo

sera importante para login ao Terminal Web.

Art. 17° Para os demais usuarios sera necessario comprovar sua ligagdo com a Instituicao

e seus dados serdo cadastrados manualmente no Sophia.

Art. 18° Para acesso ao Terminal Web sera necessario login, informado no Art. 16° e senha,
tendo como padrédo a data de nascimento com oito digitos, sendo possivel a troca apds primeiro
acesso. Nesta plataforma sera possivel o acesso a servicos como: renovacao online, criar lista de
favoritos, verificar histérico de empréstimo, reserva online, envio de sugestdes para aquisicao, entre

outros.

Art. 19° Espera-se dos usuarios o respeito ao pessoal de atendimento, aguardando sua vez

para ser atendido, uma vez que o atendimento sera feito individualmente por ordem de chegada;

Paragrafo Gnico. E permitido o uso da biblioteca pelos usuéarios descritos no artigo 13°,
desde que deixem pastas, bolsas e protetor de notebooks no guarda-volumes. E expressamente
proibido entrar e/ou consumir alimentos no interior da biblioteca. Deve respeitar o siléncio
proprio do ambiente; manter um clima de estudo e pesquisa, evitando vestuario que possa interferir

na higiene e preservacao do acervo e dificultar a identificacdo pessoal. Por estas razdes néo sera
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permitido, no interior da biblioteca, 0 uso dos seguintes itens de vestuario: camiseta regata, cal¢cdo
e boné. A permanéncia de casais de namorados ou pretendentes nas salas de estudo ndo sera

permitida.

CAPITULO VII - DOS SERVICOS
Art. 20° A Biblioteca oferece os seguintes servi¢os:

I. Empréstimo domiciliar e renovac¢do de materiais para alunos, professores e funcionarios.

O empréstimo é pessoal e intransferivel;
Il. Servico de referéncia ou orientacao bibliogréfica;
lll. Consulta ao Terminal Web (Catalogo online);
IV. Consulta ao Repositério Institucional,

V. Orientacéo e realizacdo de treinamentos de capacitacdo quanto ao uso dos recursos e
servigos da Biblioteca;

VI. Orientacdo na elaboracédo de referéncias bibliograficas de acordo com as normas da
ABNT,;

VIII. Elaboracao de fichas catalogréaficas de acordo com as normas da AACR2;
IX. Multimeios (CD-ROM, DVD, Fotografias, Audio CD)

X. Servico de scanner, fotocépias e impressoées a laser;

XI. Divulgacéo de novos materiais bibliograficos incorporados ao acervo;

XII. Empréstimo entre as bibliotecas conveniadas;

Xlll. Reserva de materiais;

XIV. Orientacdo para acesso a homepage da biblioteca e seus recursos digitais;

XV. Comutacdo bibliografica (solicitacdo de artigos de periodicos, teses e documentos

existentes em outras bibliotecas nacionais);
XVI. Acesso a Internet por meio de rede wireless;
XVII. AgBes académicas, culturais e sociais;
XVIIl. Guarda-volumes — Servico oferecido apenas para o dia de uso da biblioteca;

XIX. Conteudos digitais — Acesso ao Repositério Digital, Repositério Institucional, e Minha
Biblioteca, uma biblioteca digital com mais de 8.000 titulos disponiveis através de uma parceria com

a rede de Ensino Superior Adventista do Brasil. (Informacdes sobre os acessos no Capitulo XI).
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CAPITULO VIII - DOS EMPRESTIMOS

Art. 21° O empréstimo de material do acervo bibliogréafico, audiovisual e de multimeios é feito
em carater individual e pessoal, ficando vedado o empréstimo a terceiros ou por representacdo em

gualquer de suas formas;

Art. 22° E indispensavel informar o nome completo no momento do empréstimo de materiais

na biblioteca;

Art. 23° O empréstimo entre bibliotecas seré efetuado de acordo com as peculiaridades e a
disponibilidade do material bibliografico ou audiovisual solicitado;

Art. 24° O empréstimo so sera realizado aos usuarios cadastrados conforme disposto no
Art. 139,

Art. 25° O usuério é responsavel pela guarda e conservacdo da(s) obra(s) retiradas da
Biblioteca. Qualquer dano causado ao acervo, tais como molhar, escrever, sublinhar, rasgar, sujar,
colar chicletes e/ou recortar paginas, o usuario arcara com os custos decorrentes da recuperagao

ou reposicao, sendo o material analisado para a aplicacéo da sancgéao;

Art. 26° O servico de empreéstimo sera oferecido até 15’ (quinze minutos) do encerramento

do expediente;

Art. 27° O namero de unidades permitidas para empréstimo simultdneo, e 0s prazos para

empréstimo domiciliar sdo variaveis, segundo o tipo de material e usuario, como disposto na tabela

abaixo:
LIVROS
USUARIOS QUANTIDADE | PRAZO | RENOVACAO
Alunos do Ensino Médio 03 07 dias Sim
Alunos do Ensino Superior 03 07 dias Sim
Alunos de Ensino Superior (Formandos) 04 07 dias Sim
Professores 16 21 dias Sim
Funcionarios da Instituicdo 1 15 dias Sim
CDs e DVDs - (Acervo Pedagoégico)
Alunos de Ensino Médio, Superior e Alunos Somente consulta local
Funcionarios
Funcionarios da Instituicdo 01 03 dias Sim
Professores 03 15 dias Sim
ACERVO DE REVISTAS (Periodicos) - Ndo € emprestado
USUARIOS QUANTIDADE | PRAZO | RENOVACAO
Alunos de Ensino Médio 02 01 dia Nao
Alunos de Ensino Superior 02 02 dias Sim
Funcionarios da Instituicdo 03 03 dias Sim
Professores 16 21 dias Sim
ACERVO DE OBRAS RARAS
Nao é emprestado. Consulta na biblioteca, mediante o uso de equipamentos de protecédo e
preservacédo do acervo (luvas).
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Paragrafo unico. Todos os livros em poder do usuario, no momento de saida da biblioteca, serdo

conferidos pela equipe de atendimento.

CAPITULO IX - DAS DEVOLUCOES E RENOVACOES

Art. 28° O usuario deve devolver o material da Biblioteca na data marcada na papeleta

impressa no ato do empréstimo/ou e-mail enviado.

Art. 29° A devolucdo deve ser feita, obrigatoriamente, pelo titular da inscricdo no setor de

empréstimo da Biblioteca e aguardar a baixa no sistema;

Art. 30° O material deve ser devolvido no mesmo estado em que foi retirado, caso contrario,
sera retido para conserto. Nestes casos, serd cobrado o valor correspondente aos servigos de

encadernacéo, conserto e preparo fisico da obra;
Art. 31° A devolucdo so6 sera efetivada apés a confirmacgéo do sistema;

Art. 32° O usuério podera renovar o empréstimo da publicacdo por até trés vezes através do
Terminal Web, ou quantas vezes achar necessario, caso a obra ndo estiver na lista de reserva ou

em bom estado de conservagao.

Paragrafo unico. Em caso de renovacao presencial a apresentacdo do material em questao é
obrigatério.

CAPITULO X - DAS PENALIDADES

Art. 33° A Biblioteca nao fara a devolucao dos materiais, em atraso ou extravio.
Art. 34° Pelo atraso na devolugéo, o leitor do Ensino Médio pagard multa de R$ 0,50 e do

Ensino Superior R$1,00 por dia e por livro retirado, até o limite do valor da obra (valor de mercado).

Art. 35° A partir da data de devolugédo, fica registrado, que o Sistema gerenciador Sophia,
emitira e-mails automaticos para a cobranca do material, sendo este processo finalizado apenas
mediante entrega do material emprestado. Este procedimento ndo suspende as multas devidas,

sendo a mesma acumulativa conforme descrito no Art. 34°.

Art. 36° O usuario que retirar material sem o devido registro no setor de empréstimo, sofrera
sancéo disciplinar, podendo ter seus direitos de retirar outros documentos da biblioteca suspensos

por tempo determinado pela Gerencia da Biblioteca.

Art. 37° Livros extraviados serdo indenizados pelo seu valor vigente, acrescido taxa de
servicos de R$ 10,00 e do valor das multas devidas, sendo a cobranca equivalente ao valor de

mercado do titulo devolvido;
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Art. 38° Usuérios com pendéncias na Biblioteca (chaves, livros em atraso ou perdido) nédo
poderdo retirar outros documentos até que tenha feito os devidos acertos junto a direcdo da

biblioteca;

Art. 39° O usuario que ndo se comportar devidamente no recinto da biblioteca, fizer mal uso
do acervo, do patrimbnio e dos recursos tangiveis e intangiveis, e agir de forma agressiva com a
equipe da biblioteca, em ambito verbal ou fisica, sera encaminhado a Direcao Interna ou académica,
estando sujeito as sang¢des cabiveis em cada caso, previstas no Manual do Aluno e Codigo Interno
de Conduta da Instituicdo de Ensino.

Art. 40° Guarda volumes — Disponiveis 110 armarios. Nao sera disponibilizado chave, pois o
ambiente tem monitoramento por cameras 24h por dia 7 dias da semana. A biblioteca ndo se
responsabilizara por eventuais extravios ou danos aos materiais deixados nos armarios. Caso
ocorra alguma situagéo, onde os videos das cameras forem necessarios, o pedido devera ser feito
junto a secretéaria da biblioteca e o prazo da devolutiva sera de até 24h apos a solicitagéo.

Art. 41° Todos os pagamentos podem ser feitos a vista (em dinheiro ou cartdo de
crédito/débito) das bandeiras: Elo, Visa e Mastercard.

Paragrafo Unico. Outras faltas graves e 0s casos omissos neste regulamento serédo

submetidos a Comissao de Disciplina que recomendara penalidades cabiveis em cada caso.

CAPITULO XI - SOBRE LOGINS E SENHAS / ACESSOS

Art. 42° Quanto ao acesso ao Terminal Web. Sistema de busca e acesso ao acervo, além dos

servicos online aos usuarios e Repositorio Institucional e Digital:
ALUNOS / Login: 1000100+RA
Senha: Data de Nascimento com oito digitos.
Professores / Login: 20001 + CPF (Ex. 2000112345678912)
Senha: Data de Nascimento com oito digitos.
Comunidade / Login: 20002 + CPF (Ex. 2000112345678912)
Senha: Data de Nascimento com oito digitos.

Art. 43° Quanto ao acesso a MB — Minha Biblioteca. Mais de 8.000 titulos de e-books de

diferentes editoras.
Professores e alunos da faculdade:
Login: CPF (Desconsidere o “0” caso houver no inicio da sequéncia numérica)
Ex. (01234567891 = 1234567891)
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Senha: Data de nascimento com oito digitos.
Art. 44° Quanto ao acesso a Biblioteca Virtual:

Mesma senha e login para todos os usuarios. Disponivel com a equipe no setor de referéncia

ou via WhatsApp apés identificacdo da ligacado (matricula ou contrato) com a IES.

INFORMAGCOES COMPLEMENTARES:

Homepage da Biblioteca: https://faculdadeadventista.edu.br/biblioteca-universitaria/

Terminal Web: https://biblioteca.sophia.com.br/9205/

Repositério Institucional: https://philos.sophia.com.br/terminalri/9205

Terminal Web / Minha Biblioteca: https://biblioteca.sophia.com.br/9198/
(Sistema integrado. Informag¢des de Login e senha no Tutorial disponivel online)

Arquivos em Nuvem:
https://cloud.iap.org.br/index.php/login?redirect_url=%252Findex.php%252Fapps%252Ffiles%252F%253Fdi
r%253D%252FBiblioteca%252FBiblioteca%252520Virtual%2525201AP%2526fileid%253D589

(Login e senha disponiveis do Balcdo de atendimento

CONTATO (Ramais)

Balcao de Atendimento: 8067
Xerox: 8068

Secretaria: 8066

Bibliotecéria:
Profa Me. Poliana Fragatti Cristovam — 8065

REDES SOCIAIS: WhatsApp: (44) 3236-8065 / Instagram: bibliotecafap
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REGULAMENTO FORMATO INFORGRAFICO DISPONIBILIZADO VIA REDES SOCIAIS

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
PROFESSOR RENATO GROSS

REGULAMENTO 2023

Ensino Superior e Ensino Médio

-, Para se tornar USUARIO de nossos servicos, basta acessar o PORTAL DO ALUNO
@ (7edu) e seus dados sdo importados ao nosso sistema de forma automatica.

EMPRESTIMO, DEVOLUCAD E ATRASOS

Alunos Ensino Médio: Até 3 itens por 7 Dias*
E *Multa de R$0,50 para cada livro e dia emprestado.

Alunos Ensino Superior: Até 3 itens por 7 Dias**

L — Alunos Ensino Superior / Formandos: Até 4 itens por 7 Dias**
**Multa de R$1,00 para cada livro e dia emprestado.

RECURSOS DIGITAIS

Acesse o TERMINAL WEB e conhega: YAPENAS ADS ALUNOS DA FACULDADE
« Links uteis: Acesso a BIBLIOTECA DIGITAL e MINHA BIBLIOTECA

Saiba seu login e senha de acesso e:
Renove seu livro online;
Facga sua reserva online

MINHA BIBLIOTECA
Acesso:
https://biblioteca.sophia.com.br/9198/

Crie sua lista de favoritos; LOGIN: CPF (Se iniciar com "0" o
Saiba seu histérico de empréstimo; desconsidere)

Envie sugestoes para novas aquisicoes. SENHA: (

2 (Data de i )

3 COMO ACESSAR O TERMINAL WEB?

YINFORMACAO EXCLUSIVA PARA ALUNOS DO ENSINO SUPERIOR E MEDIO

X LOGIN: 1000100+RA (Ex.: 10001008888)
p H SENHA: Data de nascimento com os 8 digitos. (Ex.: 31012022)

""" *Depois do primeiro acesso faca a troca da senha conforme sua preferéncia.

VOCE SABIn?

A Biblioteca Professor Renato Gross ganhou uma nova estrutura
em 2016; —
Possui + de 55.000 itens no acervo fisico;
Possui + de 20.000 obras digitais; .

Somos Certificados no Nivel mais alto como Centro White:
Possui o maior acervo para Estudos Criacionista da Educacao
Adventista/Regiao Sul, sendo Certificado Ouro pela SCB;

‘Boné
*Bermuda ou Shorts acima do joelho q)))
*Camiseta ou Blusinha sem manga ’

OF B B

*Aparelhos sonoros sem Fone de ouvido
c-a *Qualquer alimento ‘ ? *Falar alto

*Copo com agua *Contato fisico

MEIOS DE COMUNICACAD

Fiquem atentos as noticias e comunicados através de nosso
(©) biblioteca.lAP

(3 (44)3236-8065
© Ramais: 8065 - Poliana Fragatti / Bibliotecaria

8066 - Juliana L. Groeff / Secretaria

8069 - Beatriz Fernanda / Secretaria Ass.

8067 - Recepgao

8068 - Xerox

VENHA NOS CONHECER!!

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO DO
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO XEROX

DA BIBLIOTECA
% Seg. a Quinta: 8h - 11h45

Faculdade Seg. a Quinta: 8h - 22h30 13h-17h

Adventista Sex.: 8h - 16h30 19h - 22h15

Domingo: 13h30 - 18h Sex.: 8h - 11h45 /13h - 16h30
Domingo: 13h30 - 18h
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