Faculdade Coram Deo

“Deus como centro de todo entendimento e sabedoria”
COLEEID & FAGULDADE

CORAM DEO REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

REGULAMENTA A UTILIZAGAO DA BIBLIOTECA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS E DOS OBJETIVOS

Art. 12 - Este regulamento tem como objetivo definir normas para prestacdo e utilizacdo dos
servicos da Biblioteca da Faculdade Coram Deo, garantindo o perfeito desempenho de suas

atividades.

Art. 22 - A Biblioteca da FACDEO tem como objetivo funcionar como um centro dinamico de
divulgacdo cultural e de prestacdo de servicos de informacdo, atendendo as necessidades dos
usudrios em termos de pesquisa e levantamentos bibliograficos, atividades artisticas e culturais e

outras decorrentes das especificidades de cada curso oferecido pela Institui¢ado.

CAPITULO Il
DO ACERVO

Art. 32 - O acervo da Biblioteca da FACDEO é composto por livros, teses, obras de referéncia,

periddicos e material multimidia (video e dudio), como, também, material em Braille.

CAPITULO 1lI
DO FUNCIONAMENTO

Art. 42 - A Biblioteca devera permanecer aberta para atendimento ao publico, nos dias Uteis,
exceto nos feriados e pontos facultativos, de segunda a sexta-feira das 15h00 as 21h30, podendo
esse hordrio ser alterado, com a aprovacdao da Direcdo Geral da FACDEO, e de acordo com as

demandas a serem atendidas.

CAPITULO IV
DOS USUARIOS

Art. 52 - S30 usuarios da Biblioteca da FACDEO:

I. Os alunos regularmente matriculados nos cursos de gradua¢ao da FACDEO;
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Il. Os professores pertencentes ao quadro de pessoal da FACDEO.
[ll. Os técnicos administrativos pertencentes ao quadro de pessoal da FACDEO.

IV. A comunidade em geral.

Paragrafo Unico - Para cada tipo de usuarios, estdo criadas regras de utilizacdo, de acordo com as

necessidades.

Segao |
Dos Deveres

Art. 62 - S3o deveres dos usudrios:
I. Zelar pela conservacdo dos acervos e do patrimonio da Biblioteca;
II. Comunicar qualquer alteragao de seus dados cadastrais;
lll. Apresentar a entrada e a saida da Biblioteca da FACDEO todo o material que portar,
sempre que for solicitado;
IV. Manter siléncio no saldo de leitura da Biblioteca;
V. Na&o fumar nas dependéncias da Biblioteca;
VI. Ndo consumir bebidas e alimentos nas dependéncias da Biblioteca;
VIl. Nao falar ao celular no espaco fisico da Biblioteca da FACDEO;

VIIl. Obedecer as normas estabelecidas neste Regulamento.

Secao Il
Do Acesso

Art. 72 - E permitido o acesso a Biblioteca, aos alunos, professores e técnicos administrativos desta
Instituicdo, bem como a consulta aos seus acervos, nos dias e horarios de funcionamento

estabelecidos.

Art. 82 - E permitido o acesso de usudrios externos, nos dias e horarios de funcionamento,

somente para consulta do acervo.
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Art. 92 - Ao usudrio é facultado o acesso direto aos acervos, com a orientacdo, caso seja

necessario, do funcionario do atendimento da Biblioteca da FACDEO.

Art. 10 - Ao entrar na Biblioteca, o usudrio deverd deixar seus pertences no guarda-volumes,
podendo conservar consigo material de estudo e pesquisa, cuja apresentacao podera ser solicitada

a saida, para efeito de conferéncia.

Art. 11 - E expressamente proibida a pratica do comércio, campanhas e solicitacdo de donativos,

bem como fumar, se alimentar e usar telefone celular em areas destinadas aos usuarios.

Art. 12 - E permitido o acesso a area de estudo em grupo da Biblioteca, para reunides de alunos,

professores e técnicos administrativos, com a finalidade de trabalho em grupo.

Secao lll
Do Credenciamento

Art. 13 - Para a retirada de materiais informacionais, por empréstimo, o usudrio devera estar

previamente cadastrado no sistema Biblivre.

CAPITULO IV
DOS SERVICOS OFERECIDOS

Secao |
Dos Servicos de Referéncia

Art. 14 — Os Servicos de Referéncia constituem-se no acesso a documentos pertencentes aos
acervos da Biblioteca da FACDEO, para consulta, empréstimo ou reproducdo sendo oferecidos:
I. Treinamento ao usudrio para utilizar recursos de busca disponiveis em bases de dados
bibliograficas; Orientacdo para pesquisas bibliograficas;
Il. Disseminacao seletiva da informacao;
[Il. COMUT (comutacdo bibliografica);
IV. Elaboracdo de pesquisas bibliograficas e levantamento de dados bibliograficos em bases

de dados bibliograficas gratuitas, disponiveis na Rede Internet.
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Secgao Il
Dos Servigos de Circulagao

Art. 15 — Os Servigos de Circulagdo caracterizam-se como:

|. Empréstimo domiciliar;

Il. Reserva;

lll. Renovacdo de empréstimo;

IV. Empréstimo entre Bibliotecas;

V. Orientagdo ao usudrio para localizar os documentos nas estantes;
VI. Cadastramento de usuarios;
VIl. Autorizagdo para reprodu¢ao de documentos;

VIIl. Acesso a Rede Internet para pesquisa em bases bibliograficas.

Secao lll
Dos Servigos de Processamento Técnico

Art. 16 — S3o Servicos de Processamento Técnico a normalizacao bibliografica e elaboragdo de

fichas catalograficas para dissertacdes de mestrado e trabalhos de conclusdo de curso.

Secao lll
Dos Servigos de Pesquisa Bibliografica

Art. 17 - A elaboracdo de pesquisas bibliogréaficas e de levantamentos bibliograficos sdo servicos

oferecidos para subsidiar as atividades de ensino e pesquisa.

Art. 18 - A Biblioteca disponibiliza aos usudrios a home Page BIBLIVRE com acesso ao Portal de

Pesquisa e a Bases de Dados textuais e referenciais.

Secao IV
Dos Servigos de Reprodugdo de Documentos

Art. 19 - O empréstimo de materiais informacionais pertencentes aos acervos da Biblioteca da

FACDEO para reproducgdo, sé serd permitido quando nao acarretar danos aos documentos e se
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restringir ao percentual permitido para reproducdo, de acordo com a Lei 9610/98, de direitos

autorais;

Secao V
Dos Servigos de Comutagao Bibliografica

Art. 20 - Os servicos de comutacdo bibliografica facilitam o acesso a informacdo, permitindo a
obtencdo de cdépias de documentos técnico-cientificos disponiveis nos acervos das principais
Bibliotecas brasileiras e em servicos de informacdo internacionais, mediante pagamento, de
acordo com a tabela de precos estabelecidos pelo Programa de Comutacdo Bibliografica —

COMUT.

Secdo VI
Dos Servigos de Empréstimo Domiciliar

Art. 21 - Os usudrios cadastrados no sistema Biblivre da FACDEO poderdo retirar, mediante
empréstimo domiciliar, até trés materiais informacionais, por vez, dos acervos da Biblioteca da

FACDEO.

Art. 22 - Estdo excluidos do empréstimo domiciliar, os periddicos, as obras de referéncia e as obras

da Colecdo de Reserva.

Art. 23 - O empréstimo domiciliar serd pelo prazo de até sete dias, sendo permitida a renovacdo

por igual periodo, desde que nao haja reserva da obra por outro usuario.

Paragrafo Unico - Cada obra poderd ser renovada por cada usuario, até trés vezes, sendo que,
apos esse periodo, a obra deverd ser devolvida, podendo ser emprestada novamente apds sete

dias de colocada a disposi¢do de outros usuarios.

Art. 24 - O empréstimo domiciliar de material multimidia e Braille poderd ter prazo menor que

sete dias.
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Art. 25 — Cabe, ao usudrio, a responsabilidade pela guarda e conservacdo dos materiais

informacionais emprestados.

Art. 26 - A geréncia da Biblioteca, a seu exclusivo critério, poderd autorizar o empréstimo de
materiais informacionais, além do limite fixado, e por prazo superior ao estabelecido, desde que

tenha a anuéncia da Dire¢do Geral da FACDEO.

Subsecao |
Das Penalidades

Art. 27 - O usuario é responsavel pelas obras retiradas/emprestadas, devendo devolvé-las até o

dia determinado no recibo de empréstimo.

Art. 28 - As penalidades serdo aplicadas em razdo de atraso na devolucdo de material
informacional ou de dano ou extravio ou de comportamento inadequado, conforme estabelecido

neste Regulamento Interno.

Art. 29 - A multa sera cobrada do usudrio que ndo devolver o material bibliografico (livros,
multimidia e Braille), no prazo estabelecido, de acordo com Resolu¢do da Diretoria Geral da

FACDEO que trata da fixacdo de precgos, taxas e emolumentos.

Art. 30 - A multa sera cobrada por unidade emprestada e por dia de atraso, inclusive finais de
semana, recessos e feriados. Para o material, emprestado por hora (Colecdo de Reserva), a multa

sera por unidade emprestada e por hora de atraso.

Art. 31 - A ndo devolugao do material no prazo determinado implicara no pagamento de multa, a
saber:
I. RS 1,00 (um real) por unidade de material bibliografico, por dia de atraso;

Il. RS 2,00 (dois reais) por unidade de material bibliografico reservado, por dia de atraso.

Art. 32 - Persistindo o usuario em débito com a Biblioteca, sera notificado e encaminhado a

Direcdo Geral da FACDEOQ, para que sejam tomadas as devidas providéncias.
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Art. 33 - O usudrio é 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 ou adquirir outro material informacional, do mesmo valor, por

indicacao da Bibliotecaria da FACDEO.

Art. 34 - A reposicdo de edicdes esgotadas sera feita por um ou mais titulos similares indicados

pela Bibliotecaria.

Art. 35 - O usuario devera comunicar a Biblioteca, o mais rdpido possivel, a perda do material,
visando evitar a geracao de multa por atraso na devolucdo, devendo, portanto, no prazo maximo
de sete dias, repor o material que estiver em reserva e trinta dias, para as demais obras, sem

cobranca de multa e suspensdo do empréstimo.

Art. 36 - Ndo havendo a reposicao do material, o servico de empréstimo domiciliar sera suspenso.

Secao VI
Do Servigo de Empréstimo entre Bibliotecas

Art. 37 - Bibliotecas de Entidades Publicas, de Entidades Privadas e de Entidades Sem Fins
Lucrativos poderdao obter empréstimos de materiais informacionais constantes dos acervos da

Biblioteca da FACDEQ, desde que estejam disponiveis.

Art. 38 - O empréstimo entre Bibliotecas se sujeita as mesmas condicdes e prazos estabelecidos

neste Regulamento Interno e da disponibilidade do material.

Art. 39 - Para atender as demandas apresentadas pelos usuarios internos, a Biblioteca da FACDEO

poderd solicitar a outras Bibliotecas o empréstimo de material ndo disponivel em seus acervos.

Secao VIl
Do Servigo de Acesso ao Meio Digital

Art. 40 - A Biblioteca da FACDEO propicia aos usuarios o acesso as informacfes disponiveis na

Internet, material multimidia, como também o acesso remoto via WI-Fi.
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Art. 41 - N3o é permitido o acesso a Internet e a utilizacdo dos equipamentos da Biblioteca da

FACDEO para bate-papo (chat), transferéncia de programas (download) e jogos.

CAPITULO VII
DO FUNCIONAMENTO DO GUARDA-VOLUMES

Art. 42 - O uso do guarda-volumes é facultado apenas aos usuarios da Biblioteca.

Segao |
Das responsabilidades dos usuarios

Art. 43 - S3o responsabilidades dos usuarios:
I. Utilizar o guarda-volumes somente enquanto estiver no interior da Biblioteca, ou seja,

retirar seus pertences quando sair da Biblioteca;

II. Nao emprestar sua chave a outro usudrio;

lll. Zelar pela conservacdo do guarda-volumes;

IV. Comunicar, imediatamente, a Biblioteca, a perda da chave em seu poder, para as
providéncias cabiveis;

V. Pagar débitos referentes a danos no guarda-volumes, de acordo com o valor necessario a

devida reparacao.

Secgao Il
Das responsabilidades da Biblioteca

Art. 44 - S3o responsabilidades da Biblioteca:
I. Manter o sistema do autosservigo do guarda-volumes em funcionamento no periodo em
gue estiver aberta;
Il. Providenciar a manutencao de escaninhos, cadeados, chaveiros, etc.;
[ll. Manter atualizada a sinalizacdo do guarda-volumes;
IV. Inspecionar o guarda-volumes, diariamente, ao final do expediente, para certificar-se de

gue foram retirados todos os objetos dos escaninhos.
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Art. 45

VI.

VII.

VI,

XI.

Secao lll
Das responsabilidades da Bibliotecaria

- Cabe a Bibliotecdria, entre outras fungdes:

Organizar, avaliar e implementar melhorias nos servicos administrativos e gerais da
Biblioteca;

Responder pela guarda e conservacao do acervo;

Proceder a cotacdo de acervo e encaminhar a Diretoria para provisao de verba e
aquisicao;

Atender ao publico, quanto a consultas, empréstimos, levantamentos bibliograficos e
pesquisas;

Proceder ao registro, classificacdo, catalogacdo e controle de livros, publicacdes,
periédicos e documentos técnicos de interesse da Instituicdo e a emissao dos respectivos
relatorios;

Colocar, a disposicao dos docentes e discentes, material informativo sobre publicacdes
atualizadas nas areas dos cursos;

Transformar a Biblioteca em centro de divulgacdo cultural da Instituicdo e da
comunidade;

Efetivar melhorias continuas e a atualizacdo permanente do processo de informatizacao
da Biblioteca;

Efetivar intercdmbio com outras Bibliotecas e centros de documentacdo, propondo
parcerias com aprovacgao da Diretoria;

Responder pelo gerenciamento das informagdes da Biblioteca;

Elaborar planos de trabalho da Biblioteca, submetendo-os a aprovac¢ao da Diretoria.

Secao Il
Das penalidades

Art. 46 - A Biblioteca ndo se responsabiliza pelo material deixado no guarda-volumes, sendo de

inteira responsabilidade do usuario zelar pela chave em seu poder.
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Paragrafo Unico - A perda ou dano da chave acarretard débitos referentes a perdas e danos no

guarda-volumes, de acordo com o valor estipulado pela Dire¢ao Geral da FACDEO.

Art. 47 - N3o serd permitida a permanéncia de material no guarda-volumes apds o hordrio de
fechamento da Biblioteca.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48 - Constitui obrigacdo da Biblioteca, apresentar os comprovantes do recebimento dos
materiais informacionais devolvidos, bem como o documento referente a situacdo do usuario para

com a Biblioteca da FACDEO.

Art. 49 - O usuario indenizard a FACDEO pelos danos ou perdas causados aos materiais

informacionais e equipamentos, sob seu uso e responsabilidade.

Art. 50 - Os usudrios que ndo respeitarem as normas deste Regulamento serdo convidados a se

retirar da Biblioteca da FACDEO.

Art. 51 - A secretaria da FACDEO informara, periodicamente, a Biblioteca, sobre o desligamento de
alunos e professores, da FACDEO para que, previamente ao desligamento, seja verificada a

situagao de empréstimo.

Art. 52 - Os casos omissos serdo decididos pela Direcdo Geral da FACDEO.

Assinado de forma digital
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