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APRESENTAGAO

A Biblioteca Drahomiro Lucio Segalla Romanowski foi inaugurada em 15 de
outubro de 2000 e tem por objetivo disseminar e democratizar o0 acesso a
informacéo a todos os usuarios (discentes, docentes, egressos, colaboradores e
comunidade em geral), em qualquer suporte que a informagao se apresente,
possibilitando o apoio ao ensino, pesquisa e extensao, como também contribuir
para o desenvolvimento social, cultural e intelectual.

A Biblioteca do UNIFAPI possui um espago de 280 m? que incluem a
administragcao da biblioteca; processamento técnico; obras de referéncia; balcao
de atendimento - empréstimo/renovagao/devolugdo; salas de estudos;
guarda-volumes; acervo geral e um terminal de consulta.

O acervo conta com aproximadamente 10.655 titulos, somando 30.455
exemplares entre livros, periddicos (jornais e revistas) e outros suportes
informacionais impressos e on-line. Disponibiliza ainda aos usuarios 0 acesso
remoto e simultdneo a uma biblioteca virtual, que conta com mais de 10.000 titulos

de todas as areas do conhecimento.

A biblioteca oferece os seguintes servigos:

- Consulta local e empréstimos domiciliar;

- Reserva de livros;

- Levantamento bibliografico;

- Treinamentos a usuarios referentes ao uso da biblioteca;

- Orientacbes aos académicos referente as normas da ABNT para o

desenvolvimento de produgdes cientificas.

Horario de atendimento:
- Segunda e quarta,das 8h30 as 18h15.
- Terga, quinta e sexta, das 08h30 as 21h.

Responsavel: Yasmin Stocco Renisz
CRB-9 PR-002074/0 - Bibliotecaria

Contato: biblioteca@fapi-pinhais.com.br
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2. REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

2.1. Objetivo

Este regulamento tem como objetivo especificar as condi¢bes de funcionamento
da biblioteca e dar orientacbes referentes aos servicos de atendimento aos
usuarios da biblioteca do Centro Universitario de Pinhais — UNIFAPI.

2.2. Usuarios

Sao considerados usuarios da Biblioteca DLSR, toda a comunidade académica
(Docentes, discentes, colaboradores do UNIFAPI) e comunidade externa.

2.3. Acesso a Biblioteca e seus servigos

As dependéncias da biblioteca - saldo de leitura/pesquisa e salas individuais —,
assim como consulta local e on-line, estarao disponiveis a qualquer membro da
comunidade académica do UNIFAPI e comunidade externa.

Empréstimos e reservas de materiais s6 poderdo ser realizados apenas por
Docentes, discentes, colaboradores do UNIFAPI.

2.4. Empréstimos

Podem realizar o cadastro na Biblioteca docentes, discentes e colaboradores do
UNIFAPI que estejam regularmente matriculados e/ou com vinculo empregaticio
no UNIFAPI, O Registro Académico — RA (Carteirinha) e/ou cracha é de uso
pessoal e intransferivel. Sua apresentagdo € indispensavel para consultas,
empréstimos, renovacgoes e reservas. Nao é permitido fazer empréstimo domiciliar
a terceiros, mesmo portando o documento exigido para empréstimos do titular.
Ndo é permitido, em hipotese alguma, o empréstimo domiciliar de obras de
referéncia (enciclopédias, dicionarios), Trabalho de Conclusdo de Cursos- TCC's,
dissertacdes, teses, disquetes e materiais com carimbo de “Este livro ndo pode ser
emprestado”, incluindo periddicos Jornais e revistas.

Quanto aos materiais de informagéo que estao disponiveis somente para consulta
local, caso ocorra o empréstimo da biblioteca para xerox, devem ser devolvidos
até encerramento das atividades da biblioteca no mesmo dia, ou na
impossibilidade, no primeiro horario do dia util seguinte, sob pena de incidir em
multa diaria no valor fixado naquele ano letivo. O valor especifico € R$ 1,00

2.4.1. Limite de quantidades e prazos por usuarios

a. Discentes e colaboradores

05 (cinco) materiais de informacéo — por 7(sete) dias

Discentes em fase de desenvolvimento do TCC e discentes dos cursos de
Po6s-graduacéo - 08 (oito) materiais de informacgao - por 15 (quinze) dias.

b. Docentes
08 (oito) materiais de informagéo - por 15 (quinze) dias.
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Nao é permitido, em hipdtese alguma, o empréstimo domiciliar de materiais de
referéncia, obras raras e especiais, normas técnicas (ISO, ABNT, etc.), periddicos,
mapas, cartazes, e materiais com carimbo de “Este livro nao pode ser
emprestado”.

2.5. Renovacgao de empréstimo

O empréstimo pode ser renovado até trés vezes consecutivas pelo usuario, desde
que nao haja solicitacdo de reserva feita por outro usuario, o usuario ndo pode
estar em débito na biblioteca. A renovagao pode ser feita no balcao da biblioteca
ou de forma on-line. Livros atrasados nao seréo renovados. Em caso de duvida, é
possivel entrar em contato com a biblioteca.

2.6. Devolugao

Os materiais consultados ou emprestados devem ser devolvidos apenas na
biblioteca, sendo expressamente proibido e passivel de multa a devolugdo dos
mesmos em outros departamentos da faculdade.

N&o é necessario apresentar o documento estudantil ou funcional para devolver
qualquer material.

2.6.1 Reserva de materiais

O usuario podera reservar material para empréstimo, sempre e desde que o
mesmo nao esteja disponivel na biblioteca no momento.

Os materiais reservados ficardo a disposicao do usuario por 24 horas. A Reserva
€ nominal e obedecera a ordem cronoldgica dos pedidos.

Nao sera permitida a reserva de materiais que se encontrarem em poder do
usuario.

E permitido o empréstimo de um Unico exemplar de cada titulo por usuario.

2.7. Multas por atraso de materiais e outras providéncias
relacionadas a empréstimos e devolugées

O wusuario € o unico responsavel pelo material emprestado e assume total
responsabilidade pela sua guarda, conservagao e uso;

O wusuario é responsavel pelo zelo e conservacdo do material que esta
consultando nas dependéncias da biblioteca.

Sabados, domingos e feriados ndo sao considerados para calculo do valor pelo
atraso na devolucao;

O atraso na devolugdo do material implica cobranga de multa ao usuario
responsavel;

A partir do primeiro dia de atraso, o usuario estara sujeito ao pagamento de multa,
definida pelo Bibliotecario junto a diregdo geral. O valor especifico é de R$1,00
(um real) por dia e por livro em atraso.

Em quaisquer circunstancias, nos casos de extravio, perda ou dano do material
emprestado, o usuario devera repor a biblioteca do UNIFAPI outro exemplar
semelhante, de uma edic&o atual ao extraviado ou danificado;
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Sera cobrada multa até o dia do aviso de perda ou extravio, cabendo ao usuario
para a reposi¢ao ou substituicdo do material o prazo de quinze (15) dias;

Em caso de inutilizagcdo do material, o usuario devera repor outro exemplar
semelhante ao danificado;

Em se tratando de material ou edicdo esgotada, a obra a ser reposta podera ser
substituida por outra, de valor equivalente, conforme lista de livros disponivel para
escolha na da Biblioteca do UNIFAPI;

Constatada qualquer irregularidade no material usado e, ficando comprovada a
culpa do usuario, este tera como penalidade a suspensdo de seu direito de
empréstimo por um prazo de 15 (quinze) dias uteis;

Sera encaminhada uma correspondéncia relatando o ocorrido a coordenacéo do
curso em que o usuario esta matriculado e a Diregao geral do UNIFAPI;

O usuario somente podera efetuar novos empréstimos apdés a devolugcdo do
material e pagamento da multa;

No periodo de férias letivas, a quantidade de material por categoria de usuario
sera a mesma, e a devolugado é configurada no sistema para o primeiro dia de
aula;

Caso o material seja roubado ou furtado do usuario, devera ser apresentado o
boletim de ocorréncia Policial, a fim de justificar o perddo da multa por atraso, e
fazer reposicao. Para casos de internamento do usuario, caso o0 usuario apresente
atestado médico por motivo de doenca, internamento, ou até mesmo atestado de
obito por morte de parente de primeiro grau, este sera abonado.

Apos o término do curso, ao retirar o diploma, o aluno que estiver em débito com a
biblioteca do UNIFAPI, sera encaminhado a Biblioteca pelo Setor de Diplomas
para regularizar sua situacao;

No cancelamento de seu vinculo empregaticio com o UNIFAPI, o funcionario ou
professor que estiver em débito com a Biblioteca sera encaminhado a Biblioteca
pela Diretoria de Recursos Humanos para regularizar sua situagao;

Ao entrar na biblioteca com o material emprestado, o usuario devera registrar a
entrada e, ao sair, registrar a saida;

O material emprestado que nao for mais utilizado pelo usuario devera ser
devolvido no balcao de empréstimo;

O usuario que entrar na biblioteca com material emprestado e deixa-lo sobre as
mesas, sem devolvé-lo, pagara a multa correspondente ao atraso na devolugao;

O usuario podera utilizar o material emprestado em seu nome no interior da
biblioteca;

Ao efetuar o pagamento da multa, pode haver desconto de 20% sobre o valor total
do livro, caso este ultrapasse o valor total da obra;

Todas as multas devem ser pagas na tesouraria da instituicéo.

2.8. Guarda-volumes - Empréstimos de chave

O atraso na devolugéo da chave do guarda-volumes implica em cobranca de multa
ao usuario responsavel,

O usuario que nao devolver a chave do guarda-volumes, deixando material
guardado de um dia para o outro, ou ficar de posse da chave, pagara multa;

O material deixado nos armarios sera recolhido no horario de fechamento da
Biblioteca, sendo liberado somente pelos funcionarios da biblioteca no dia
seguinte;
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2.9. Deveres dos Usuarios

I.Respeitar e cumprir o Regulamento e as normas de funcionamento da biblioteca
do UNIFAPI;

II.Respeitar os funcionarios e estagiarios da biblioteca;

[ll.Manter a ordem e o siléncio no recinto da biblioteca;

IV.Zelar por seu Registro académico, notificando imediatamente o setor de
Tecnologia da Informacéo (Tl) quando de sua perda e requerendo 2.2 via, também
no setor de Tecnologia da Informacao (TI).

V.Nao é permitida a entrada no acervo da biblioteca com nenhum tipo de bolsas,
pastas e arquivos fechados, sendo obrigatério que sejam deixados no
guarda-volumes;

VI.Nao é permitido o acesso a Biblioteca com alimentos e bebidas (exceto agua);

VII.Por questdes de seguranca e saude é proibido fumar nas dependéncias da
biblioteca, de acordo com a Lei Estadual n.° 8.852/88;

VIII.O uso de celulares nas dependéncias da biblioteca devera estar no modo
silencioso;

IX.Nao é permitido dormir nas dependéncias da biblioteca.

X.E proibido sair da Biblioteca levando a chave do armario;

XI.Nao é permitido deixar pertences pessoais e materiais dentro dos armarios e sair
da biblioteca;

XIl.Ao utilizar os computadores das cabines da biblioteca, € proibida a alteracao de
qualquer tipo de configuragdo dos equipamentos disponiveis nas cabines, tais
como: cabo de rede, cabo de video, mudanca do local dos computadores,
instalacdo e remocgao de softwares, etc.;

XIII.E proibido: instalar e/ou executar JOGOS nos computadores das cabines da
biblioteca, acessar sites que contenham conteudo pornografico e utilizar
programas hackers;

XIV.A violagdo de algum dos itens aqui citados para a utilizacdo dos computadores
das cabines, intranet e ativos de informatica podera acarretar suspensao de uso
temporario neste servigo da biblioteca no periodo de uma (01) semana para o
usuario;

XV.E expressamente proibido praticar atividades com fins comerciais no interior da
biblioteca;

XVI.E proibido exceder a capacidade de lotacéo dentro das cabines;

2.10. Politica de desenvolvimento das cole¢ées do acervo da
biblioteca

2.10.1 Objetivo

Esta norma tem por objetivo estabelecer os procedimentos basicos para
manutencao e atualizacdo do acervo da Biblioteca.

2.10.2 Definigao

Compreende-se por acervo o estoque de livros existente na Biblioteca, composto
por livros técnicos nas areas de Administragéo, Direito, Pedagogia, Tecnologia em
Edificagdes, Gestdo Ambiental, logistica, Engenharia Civil e Processos Gerenciais
além de livros de ficcdo e nao ficcdo, periddicos técnicos, de atualidades e
multimidias: CDs, DVS, fitas VHS e fitas Cassete.
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2.10.3 Atualizacao do Acervo

A Biblioteca em conjunto com a Diregao do UNIFAPI, estabelecem data fixa para
que os Coordenadores de cursos enviem sugestdes dos docentes para compra de
material bibliografico.
A data é em outubro (01/10 a 31/10), visando o primeiro semestre do préoximo ano.
A biblioteca utiliza a classificagcdo Décima de Dewey, 23.ed., como também a
tabela Cutter Suborn.

2.10.4 Aprovacgao

Com base na lista de sugestdes apresentadas pelo corpo docente, a Biblioteca
identifica se os itens solicitados realmente ndo existem, faz levantamento de
custos (trés orgamentos) e encaminha para aprovagao da diretoria.

2.10.5 Liberacao

Aposs o devido cadastramento dos itens de atualizagado do acervo adquiridos, estes
estarao liberados para empréstimos aos usuarios.

2.10.6 Condigoes Especificas

Esta norma sera revisada anualmente ou sempre que houver mudangas nos
procedimentos e/ou rotinas.

O UNIFAPI se reserva o direito, apds analise, de incluir ou alterar toda e qualquer
condicdo referente a Politica de Desenvolvimento das Colegdes do acervo da
Biblioteca do UNIFAPI, que nao esteja descrita nesta norma.

2.11. Tombamento de TCC’S no acervo da biblioteca DLSR

Os trabalhos de conclusao de curso deverao obedecer aos seguintes critérios para
serem inseridos no acervo da biblioteca:

Estar formatado de acordo com as “Normas graficas para a elaboragdo de
trabalhos académicos e de conclusdo de curso” (Normas Disponiveis na
Biblioteca).

O TCC deve ser entregue na secretaria de graduagdo, mediante assinatura do
protocolo de entrega.

Os alunos que atingirem conceito igual ou superior a 9,5 no trabalho de conclusao
de curso, deverao entregar a monografia em sua versao atualizada, corrigida e
impressa em capa dura, para cursos de graduagdo na cor vermelho, na
encadernacao deve constar o termo de aprovacédo com a respectiva nota geral do
Trabalho.

Os trabalhos com nota inferior a 9,5 devem ser entregues salvos em CD-ROM,
formato PDF, armazenados em caixa de acrilico especifica para CD. Ambos
devem estar identificados.

2.12 . Sobre o uso da biblioteca digital

O cadastro que da acesso ao acervo da biblioteca virtual é feito por email ou
presencialmente na biblioteca, sendo necessario e-mail institucional e cpf para o
mesmo. Além disso, € possivel também acessar o acervo e servigos pelo site da
instituicdo de ensino, localizado na aba “biblioteca” do mesmo.
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O acesso a biblioteca digital pode ser feito a qualquer momento, ndo havendo
nenhuma restricdo quanto ao seu uso apés o cadastro.



