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1. OBJETIVOS

O Setor Acervo Cultural tem como objetivo geral preservar e conservar a
memoria institucional do Clube e com isso atingir alguns objetivos especificos, tais
como:

- manter “viva” a memoria que foi resgatada, assim como a memoria que
diariamente é escrita;

- tornar-se um centro de memodria ligada aos esportes nauticos e, além disso, um
centro de referéncia para pesquisa na area de esportes nauticos em ambito
nacional;

- dar suporte aos eventos tematicos (exposi¢des, palestras, eventos de incentivo a
leitura, etc.);

- processar tecnicamente todo material recebido, a fim de disponibilizar novos
itens do acervo bibliografico e fotografico em meio digital;

- dar continuidade a politica de conservagao e preservagcao do patriménio
histdrico, artistico e cultural do clube;

- padronizar o processamento técnico dos materiais de informagao, quando for
implementado um sistema automatizado;

- aplicar a politica de formacéao e desenvolvimento de colec¢ao para a biblioteca.
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2. ORGANIZAGCAO DE FUNCOES DO SETOR

Quanto a estrutura organizacional das fung¢des do Setor, é conveniente
esclarecer que a bibliotecaria Adriana Maria dos Santos é responsavel pelo
Acervo Cultural e pela Biblioteca, gerenciando todas as atividades dos setores; o
funcionario Fabio Nicola (técnico administrativo) responde pelo atendimento ao
usuario na Biblioteca e o estagiario em Bibllioteconomia Raphael Alcides Cardoso
da Silva tem a funcdo de dar suporte as atividades relacionadas ao
processamento técnico e substitui o funcionario da Biblioteca para intervalo de

almocgo .

Quadro Hierarquico do Setor

Comodoria

Dir. Patriménio
Histarico Cultural

Acervo Cultural

Biblioteca
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3. OPERACOES E SERVICOS

Sistematizagdo das Atividades realizadas

Acervo Bibliografico - Livros: aproximadamente 1.600 unidades

Politica de acervo Crescimento Zero (descarte’ ou
desbastamento? dos itens)
Processamento técnico - Inventario dos itens;

- Pesquisa de padronizacao on-line;

- Catalogagdo segundo o AACR2?
(processamento em sistema);

- Indexagéo*;

- Classificagdo segundo a CDD?;

- Preparo para circulagéo (etiquetagem,
marca de propriedade, etc.);

- Automacao (insergao no software)

- Organizacao do acervo.

OBS: CD e DVDTECA - inventario, processamento técnico (catalogagao), preparo
para circulagao, organizagao.

Hemeroteca — Acervo de Periddicos (revistas / jornais)

Politica de acervo Crescimento zero sem descarte ou
desbaste

! Descarte — doagdo de itens ndo interessantes a incorporagdo ao acervo bibliografico. Geralmente a doagao é
feita para institui¢des publicas, como as bibliotecas municipais.

? Desbastamento — retirada temporaria dos itens para avaliagdo.

3 AACR2 — Cddigo de Catalogagdo Anglo-Americano, padrio internacional de catalogagdo de itens.

* Indexagdo — atividade de atribuir assuntos que representem a obra.

> CDD - Cédigo de Classificagdo de Dewey, codigo internacional para classificagdo de assuntos de uma obra.
A classificagdo ¢ atribuida ao item com o intuito do usudrio localiza-lo nas estantes.
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Processamento técnico - Inventario (Insercdo dos dados no
Kardex);

- Organizagéao do acervo;

- Digitalizagdo e indexagao dos indices
da revista Yachting Brasileiro

- Encadernacado dos itens da Yachting
Brasileiro (somente sob aprovagédo de
verba)

OBS: Cabe ressaltar que as Unicas revistas que s3o colecionadas sdo: Revista ICRJ,
Nautica, Yachiting Brasileiro.

Acervo Museoldgico (troféus, placas, etc.)

Politica de acervo Os itens s&o incorporados a medida que
sdo direcionados ao setor. O controle
patrimonial dos mesmos é feita pelo
funcionario responsavel pelo patriménio
que esta alocado no Setor de
Contabilidade.

Processamento - Inventario (descri¢ao e fotografia do
item);

- Limpeza e manutencao;

- Organizacao

Acervo Fotografico — 22.000 itens

Politica de acervo Crescimento enciclopédico®
Processamento - Inventario (preenchimento de
tabela no Excel);
- ldentificagao;

- Preparo para armazenamento;

- Catalogagéao segundo AACRZ2;

- Indexacao;

- Organizacado e armazenamento;

- Manutencgao do tesauro’;

- Insercao dos itens num software
ainda a ser contratado, segundo

8 Politica de acervo denominada crescimento enciclopédico versa sobre todos os itens que sdo gerados e que
possuem devida importancia sdo incorporados ao acervo.

" Tesauro — instrumento de indexagdo. Conjunto de termos controlados pelo bibliotecario para descrever os
assuntos que representam os documentos, neste caso as fotografias. Cabe lembrar que o tesauro do Clube foi
criado pelo Acervo em 2005 e é o Unico instrumento de indexagdo do pais. Mais ou menos em 2007, tal
instrumento serviu de base para a implementagdo do acervo de memoria do Iate Clube de Santos.
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| | disponibilidade de verba.

Atividades Culturais (programadas pelo Clube)

- Lancamentos de livros;

- Palestras direcionadas;

- Exposicoes;

- Eventos de incentivo a leitura para as criangas, efc.

4. SELECAO E AQUISICAO DE MATERIAIS

A selecao e aquisi¢cao do fundo documental, em seus varios suportes, tenta
responder ao interesses das areas que abrangem o acervo: nautica, artes e
literatura.

A aquisicao é feita somente por doagdes de soécios. Sendo descartados os
materiais que nao fazem parte das areas acima mencionadas. O material

descartado € doado para outras bibliotecas municipais.

6. ATIVIDADES DESEMPENHADAS

Inventario — descri¢cao dos itens para fins de patriménio.

Catalogacao — descrigao fisica dos itens, a partir de normas internacionais de
padronizacdo. Esse processo tem como objetivo disponibilizar ao usuario
informacdes sobre o item.

Classificagao — atribuicdo de um numero (baseado no assunto do documento),
segundo codigo internacional, para que o usuario localize o item nas estantes.

Indexacao — atribuigdo de assuntos que representam o item.

Organizagdo do acervo — manutengcdo da arrumagao dos itens no acervo e
biblioteca.
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Digitalizacdo — processo de digitalizar os itens a fim de que se mantenha uma
copia digital dos mesmos, que sempre sao utilizados pelos demais setores e em
pesquisas solicitadas.

Pesquisas especializadas — pesquisas correntes ou retrospectivas para os
usuarios e/ou instituicbes que solicitam material sobre algum fato ou assunto.
Cabe lembrar que todas as pesquisas feitas para outras instituicdbes sao
inicialmente aprovadas pela Comodoria e/ou Diretoria de Patriménio Histérico
Cultural.
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Capitulo I. Competéncia
Art. 1° A Biblioteca do ICRJ compete:

- planejar, coordenar, elaborar, executar e controlar as atividades de processamento técnico
(servicos de selecao e desenvolvimento de colegdes; servigo de referéncia; servico de
circulacdo e empréstimo; armazenagem, sinalizagdo e preservacdo dos acervos; e servigos
de registro, catalogacdo, classificacdo e inventario bibliografico) e disponibilizagdo dos
acervos bibliograficos do ICRJ;

- estabelecer politicas de disseminagdo, de processamento técnico e de recuperacdo da
informacdo e de desenvolvimento dos acervos, em consonancia com as politicas globais do
Acervo Cultural e o ICRI;

- estabelecer diretrizes de funcionamento especifico da biblioteca e dos servicos nela
oferecidos, de acordo com as normas gerais de funcionamento registrado neste regulamento
interno;

- € propor programas € projetos técnicos a serem desenvolvidos em consonancia com a
Coordenagao Geral do Acervo e Biblioteca, objetivando o aperfeicoamento e a melhoria da

qualidade dos servigos prestados pela Supervisdao de Biblioteca.

Para organizar e desenvolver suas atividades, a Biblioteca do ICRJ tem por objetivos
gerais:

a) atender as necessidades do publico interno (associados);

b) atender ao publico externo (institui¢des) interessado em consultar seus acervos para fim
de pesquisa;

c) preservar, organizar e disponibilizar os acervos para os usuarios.

Capitulo I.I Do Acervo

Art. 2° O acervo da Biblioteca do ICRJ ¢ composto por livros, periddicos, obras de
referéncia, fotografias, documentos da memoria do ICRJ, fitas de video, cd-rom, dvd e
por outros materiais.

Capitulo III. Do Funcionamento

Art. 3° A Biblioteca permanece aberta para atendimento ao publico, de ter¢ga a domingo,

incluindo feriados, das dez horas as dezoito horas, podendo esse horario ser alterado pela
Comodoria do Clube, de acordo com as demandas a serem atendidas.
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Capitulo IV. Dos Usuarios

Art. 4° Sdo usuarios da Biblioteca do ICRJ:

I — Os associados do Clube, no entanto ¢ recomendada a entrada para maiores de 12 anos;
II — Os convidados de associados, com devidas restrigdes a utilizagao de servigos;

IIT — Os pesquisadores devidamente autorizados pela Comodoria do Clube;

IV — Os funcionarios.

Capitulo V. Do Acesso

Art. 5° A qualquer usuério (enquadrado na descri¢do feita no capitulo IV) é permitido o
acesso a Biblioteca do ICRJ, bem como a consulta aos seus acervos, nos dias e horarios de

funcionamento, conforme previsto nos artigos 3°.

Paragrafo unico. O acesso de usuario externo ¢ condicionado a prévia aprovagao e
autorizagao das autoridades competentes do ICRJ.

Art. 6° Ao usuario ¢ facultado o acesso direto aos acervos de materiais especiais, com a
orientacao, caso seja necessario, dos funcionarios do servigo de referéncia da Biblioteca.

Art.7° Ao entrar na Biblioteca, o usudrio deverd zelar pelos seus pertences, posto que os
funcionarios nao se responsabilizardo pelos os mesmos.

Capitulo VI. Do Credenciamento

Art. 8° Para a retirada de materiais informacionais, por empréstimo, o usudrio devera estar
previamente credenciado na Biblioteca.

§ 1° Para o credenciamento, o usuario apresentara a carteira de titulo do Clube e fornecer
outras informacdes solicitadas pela Biblioteca.

§ 2° O usudrio que manter desatualizados seus dados cadastrais, sob pena de ficar impedido
de realizar novos empréstimos.

Capitulo VII. Dos Servicos Oferecidos
Art. 9° A Biblioteca oferece aos seus usuarios internos os seguintes servigos:

I — servigos de referéncia - acesso a documentos pertencentes aos acervos da Biblioteca do
ICRIJ, para consulta, empréstimo ou reprodugdo parcial; treinamento ao usudrio para utilizar
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recursos de busca disponiveis em bases de dados bibliograficas; orientagdo para pesquisas
bibliograficas; disseminagdo seletiva da informagao; elaboracao de pesquisas bibliograficas
e levantamento de dados bibliograficos em bases de dados bibliograficas gratuitas,
disponiveis na Rede Internet;

Il — servigos de circulagdo — empréstimo domiciliar; reserva; renovacdo de empréstimo;
orientagdo ao usudrio para localizar os documentos nas estantes; cadastramento de usuarios;
autorizacdo para reprodu¢do parcial de documentos; acesso a Rede Internet para pesquisa
em bases bibliograficas;

I — servigos de processamento técnico — normalizagdo bibliografica e elaboracio de fichas
catalograficas do acervo;

IV — outros servigos de interesse que venham a ser desenvolvidos.

Secio 1. Da Pesquisa Bibliografica

Art. 10° A elaboracdo de pesquisas bibliograficas e de levantamentos bibliograficos sdo
servigos oferecidos exclusivamente para os associados do ICRJ e pesquisadores de outras
instituigdes. Visam subsidiar as atividades de disseminagdo da informacao e pesquisa.

§ 1° Para os demais usudrios serao prestadas orientagdes para elaborar essas atividades.

§ 2° Pesquisas e levantamentos bibliograficos para os associados do ICRJ, como também
para pesquisadores poderdo ser elaboradas pela Biblioteca ou pelo Acervo Cultural
mediante solicitacdo prévia do solicitante.

Secao I1. Da Reproducio de Documentos

Art. 11° A reproducao de materiais informacionais pertencentes aos acervos da Biblioteca
do ICRJ so6 serd permitida quando ndo acarretar danos aos documentos, vedadas a
reproducao de originais de obras raras e, nos termos do que dispoe a Lei n® 9.610, de 19 de

fevereiro de 1998, de obras no seu todo.

Pardgrafo unico. Aos usuarios, poderdo ser fornecidas copias de materiais informacionais,
mediante pagamento, conforme normas estabelecidas pelo ICRJ.

Secio I1I. Do Empréstimo Domiciliar
Art. 12° Os usudrios de que tratam os incisos I a III do art. 4°, desde que devidamente

cadastrados, poderdo retirar, mediante empréstimo domiciliar, até trés materiais
informacionais, por vez, dos acervos da Biblioteca do ICRJ.
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§ 1° Estao excluidas do empréstimo domiciliar as obras especiais, raras e as obras de
referéncia.

§ 2° O empréstimo domiciliar serd pelo prazo de até quinze dias, sendo permitida a
renovagao por igual periodo, desde que nao haja reserva da obra por outro usuério.

§ 3° O empréstimo domiciliar de periddicos e outros instrumentos especiais terdo o prazo
de dez dias, devido a grande procura por esses materiais informacionais.

§ 4° Cabe ao usudrio, a responsabilidade pela guarda e conservacdo dos materiais
informacionais emprestados.

§ 5° A geréncia da Biblioteca, a seu exclusivo critério, podera autorizar o empréstimo de
materiais informacionais além do limite fixado no Art. 12°, e por prazo superior ao
estabelecido no § 2° desse Artigo.

Secao IV. Acesso ao Meio Digital

Art. 13°. A Biblioteca do ICRJ propicia aos usudrios o acesso as informacdes disponiveis
na Rede Internet, cd-rom, dvd, disco magnético e outros suportes.

Art. 14°. Nao ¢ permitido o acesso a Rede Internet e a utilizagao dos equipamentos da
Biblioteca do ICRJ para visualizagdo de contetido pornografico, ilicito.

Capitulo VIII. Das Penalidades

Art. 15°. As penalidades serdo aplicadas em razdo de atraso na devolu¢do de material
informacional ou de dano ou extravio ou de comportamento inadequado, conforme
estabelecido neste Regulamento Interno.

§ 1° — O usuario em débito com a Biblioteca, sera notificado e encaminhado ao
Coordenador competente para que sejam tomadas as devidas providéncias, ou seja, no caso
da ndo devolugao do material informacional ap6s um més.

Art. 17° O usuario ¢ responsavel pela perda e/ou danos dos materiais informacionais a ele

confiados, devendo no caso dessas ocorréncias, indenizar a Biblioteca com outro exemplar
do mesmo material informacional.

Capitulo IX. Dos Deveres do Usuario
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Art. 18°. Sao deveres do usuario:
[— zelar pela conservacao dos acervos e do patrimonio da Biblioteca;
II — comunicar qualquer altera¢do de seus dados cadastrais;

IIT — apresentar documento de vinculo ao ICRJ, para o obter o seu cadastramento na
Biblioteca;

IV — manter siléncio no saldo de leitura da Biblioteca;

V — ndo fumar nas dependéncias da Biblioteca.

VI — ndo consumir bebidas e alimentos nas dependéncias da Biblioteca;
VII — nao utilizar telefone celular no espago fisico da Biblioteca;

VIII— obedecer as normas estabelecidas neste Regulamento.

Capitulo X. Das Disposicoes Gerais
Art. 19°. Constitui obriga¢ao da Biblioteca apresentar os comprovantes do recebimento dos
materiais informacionais devolvidos, bem como o documento referente a situacdo do

usuario para com a Biblioteca do ICRJ.

Art. 20°. O usuario indenizara ao ICRJ pelos danos ou perdas causados aos materiais
informacionais e equipamentos, sob seu uso e responsabilidade.

Art. 21°. A Secretaria do Clube informara a Biblioteca a respeito do desligamento de
associados, para que previamente ao desligamento, seja verificada a situagdo de
empréstimo.

Art. 22°. Os casos omissos serdo decididos pela Comodoria.

Acervo Cultural - Norma de Servigo n°. 05/2008, de 26 de novembro de 2008.
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Acervo Cultural — Norma de Servi¢o n° 06/2010, 12 de maio de 2010.

Consideracoes finais

Coordenacio de Acervo e Biblioteca

Atenciosamente

Adriana Maria dos Santos

Jomar Pereira da Silva Roscoe
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