Z

UniSales

Centro Universitario Salesiano

REGIMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA

Secdo | - DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° DA BIBLIOTECA

| — A Biblioteca do Centro Universitario Salesiano - UniSales presta servicos aos
alunos, professores e funcionarios do Colégio e do Centro Universitario; aprendizes e
funcionarios do Centro Salesiano do Menor (CESAM); alunos do DANDARA,; egressos
e comunidade em geral. O acervo € formado por fontes de informacdo tecnicamente
organizadas. S&o elas: livros, CDs, DVDs, periddicos (jornais e revistas), enciclopédias
e dicionarios, para leitura e pesquisa, possibilitando a transformacdo da informacdo em
conhecimento;

Il — os documentos que compBem o acervo priorizam as areas de conhecimento dos
cursos existentes no Centro Universitario, os quais sdo: Administragdo, Arquitetura e
Urbanismo, Biomedicina, Ciéncias Bioldgicas (bacharelado e licenciatura), Ciéncias
Contébeis, Direito, Educacdo Fisica (bacharelado e licenciatura), Enfermagem,
Engenharia da Computacdo, Engenharia de Producdo, Farmacia, Filosofia (bacharelado
e licenciatura), Fisioterapia, Nutricdo, Psicologia, Servi¢co Social, Engenharia Civil,
Sistemas de Informacdo, Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas,
principalmente as bibliografias basicas e complementares, além das areas afins.

Art. 2° DOS OBJETIVOS DA BIBLIOTECA

| — Seu principal objetivo, enquanto Biblioteca Universitaria é disseminar a informagéo
para a comunidade académica (alunos, aprendizes, professores e funcionarios), atuando
na transformacdo de cidaddos em profissionais comprometidos com a vida e a
transformacéo social,

Il — atender a comunidade em geral, egressos, estudantes de outras Institui¢cbes de
Ensino, pesquisadores e demais interessados, a fim de exercer o seu papel social de
democratizagdo do conhecimento, proporcionando a formacdo continua, o
desenvolvimento e a manutencao da liberdade intelectual.

Art. 3° DAS FUNCOES DA BIBLIOTECA



| — Selecionar, adquirir, organizar e disseminar as informag6es, nos diversos suportes
(livros: impressos, audio, ampliado; CDs; videos; periddicos; enciclopédias e
dicionérios), de forma 4&gil e prética, possibilitando a pronta recuperacdo e
disponibilidade destes;

Il — proporcionar o acesso e 0 auxilio a pesquisa;

Il — empréstimos: local para comunidade externa e domiciliar para comunidade
académica;

IV — reservas: consiste na reserva de documentos que se encontram emprestados,
possibilitando, assim, a garantia de que eles serdo reservados no ato da devolucgéo;

V — organizar e divulgar a sec¢do de periddicos, com inumeros titulos de diversas areas
do conhecimento — periddicos cientificos, informativos e de entretenimento;

VI — manter os espagos da biblioteca organizados e em condicdes de uso.

Sec¢éo Il - DO QUADRO DE PESSOAL
Art. 4° DAS ATRIBUICOES DOS AUXILIARES DE BIBLIOTECA
| — Atender ao usuario nas formas presencial e a distancia;

Il — orientar o usuario sobre o funcionamento, regulamento e recursos da unidade de
informacao;

Il — emprestar material do acervo;
IV — pesquisar por solicitagdo do usuério;
V — cobrar devolucdo de empréstimos;

VI — controlar empréstimo, devolugdo, renovacao, reserva de material e recebimento de
multas;

VIl — fazer levantamentos bibliogréaficos;

VIl — monitorar visitas a biblioteca, seguindo os procedimentos preestabelecidos;
IX — localizar material no acervo;

X — atualizar cadastro de usuérios;

XI — organizar a hemeroteca;

XII — magnetizar documentos do acervo;



XIII — carimbar e etiquetar documentos;

XIV — manter o acervo em ordem, de acordo com sistema de classificacdo adotado;
XV — higienizar material;

XVI — controlar as condi¢des de higiene e limpeza do ambiente;

XVII - organizar a disposicdo do mobiliario e equipamentos no ambiente;

XVIII — controlar o fluxo de usuérios;

XIX — manter a sinalizacdo das estantes e prateleiras;

XX — controlar o uso e a manuten¢do dos equipamentos;

XXI — participar dos eventos promovidos pela Instituicdo e pela Biblioteca.

Art. 5° DAS ATRIBUIC}OES DO BIBLIOTECARIO

I — Administrar e organizar a Biblioteca;

Il — munir os diretores, coordenadores de curso e gestores da Instituicdo com as
estatisticas de utilizacdo do acervo, entre outras relevantes para o alcance dos objetivos

da Instituicao;

Il — supervisionar e orientar os estagiarios de Biblioteconomia, bem como os auxiliares
da Biblioteca, quando for o caso;

IV — realizar treinamento de usuarios, estagiarios e auxiliares;

V — alimentar base de dados utilizada no gerenciamento da colecdo e dos servicos da
biblioteca;

VI — selecionar livros, periédicos, videos, CDs, para composicdo e atualizacdo do
acervo;

VIl — executar servicos de classificacdo, catalogacdo e indexacdo dos materiais
bibliogréaficos;

VIII — selecionar os materiais bibliograficos;

IX — realizar pesquisas bibliograficas e aquisicdo de artigos cientificos por meio da
internet e banco de dados nacionais e internacionais;

X — mediar usuario x informacao;

XI — intercambio;



XII — permuta;

X111 — planejar e definir objetivos e funcGes da biblioteca;

XIV — elaborar fichas catalograficas das obras publicadas pelo Centro Universitario;
XV — elaborar e executar projetos culturais;

XVI - realizar inventario da colecao;

XVII — participar da atualizacdo do Guia de Normalizacdo de Trabalhos Académicos e
Cientificos da Instituicéo;

XVIII - realizar pesquisa de satisfacdo de usuarios;
XIX - elaborar levantamentos estatisticos para avaliacdo do setor;

XX — receber sugestdes de aquisi¢fes e dar encaminhamento ao processo de compra,
apos a aprovacao das Coordenacdes de Curso;

XXI — emitir Nada Consta, quando solicitado, para realizacdo de matricula, trancamento
e/ou transferéncias;

XXII — controlar as assinaturas e os recebimentos de periédicos;

XX — zelar pelo bom desempenho de todas as atividades, cumprindo e fazendo
cumprir o Regimento Interno.

Secéo 111 - SERVICOS INTERNOS
Art. 6° POLITICA DE AQUISICAO
| - Abrange os seguintes critérios:

a) disponibilidade orcamentaria;

b) aquisicdo das bibliografias basica e complementar correspondentes a cada
disciplina dos diferentes cursos, com base no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), visando atender a proposta pedagdgica desses cursos e aos
critérios do MEC;

€) composicao de acervo para atender a novos cursos e aumento de vagas.

Il — orcamento semestral especifico, atualizado e aprovado pela Direcdo do Centro
Universitario Salesiano - UniSales:



a) ao final de cada semestre, a Biblioteca deve apresentar a Dire¢do a planilha
orcamentaria detalhada relativa aos tipos de materiais e servicos, para aprovacdo
de verba;

b) os valores do orcamento sdo pré-definidos e atualizados de acordo com as
necessidades da Instituicéo.

Il - aquisicdo das bibliografias basica e complementar correspondentes a cada
disciplina dos diferentes cursos, com base no PDI:

a) a aquisicdo da bibliografia bésica, nos seus diferentes suportes, deve ser feita
levando-se em conta a relacdo numero de exemplar x nimero de vagas anuais e
a sua atualizacdo, conforme os padrdes de qualidade do MEC;

b) para a bibliografia complementar, bem como para aquela considerada de
interesse para a biblioteca, nos seus diferentes suportes, deve ser adquirido, no
minimo, 2 (dois) exemplares para o acervo de consulta.

IV — composicédo de acervo:

a) com base nas indicacdes dos Coordenadores de Curso e no acervo ja existente,
efetua-se um levantamento das bibliografias a serem adquiridas conforme o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), considerando a expansdo dos
cursos e 0 numero vagas anuais/numero de exemplares de cada titulo da
bibliografia basica. Apds a listagem pronta, ela serd encaminhada para
aprovacdo dos Coordenadores de curso e, para aprovacdo final da Direcédo
Académica; depois de apreciada e aprovada, devera retornar a Biblioteca, que a
enviara para o setor de suprimentos, subordinado a Dire¢cdo Administrativa e
Financeira. Este providenciard a aquisicdo, observando os critérios de menor
preco, prazo de pagamento, agilidade e pontualidade na entrega.

V — atualizacdo e expansao do acervo da biblioteca dar-se-a:

a) por indicacdo dos professores e Coordenadores de curso;

b) por sugestdes feitas pelos usuarios no link da biblioteca;

c) por pesquisa em catalogo de editoras e buscas em sites especializados;

d) por doagOes e permutas;

e) pelo servigo de reserva utilizado pelos usuarios;

f) pela manutencdo de assinaturas de peridédicos em papel e em suporte eletronico;

g) pela manutencgéo de bases de dados especializadas on-line ou em CD-Rom;



h)

pela aquisicdo de equipamentos adequados para a utilizacdo da informacao nos
diferentes suportes;

Art. 7° PROCESSAMENTO TECNICO

I — O processamento técnico é composto pelas etapas de preparacdo de cada um dos
documentos, desde sua entrada na Biblioteca até sua organizacdo nas estantes, visando a
recuperacdo da informacéo.

Il — S&o etapas do processamento técnico:

a)

b)

f)

9)

classificacdo dos documentos que compdem o acervo: é feita utilizando o codigo
de Classificacdo Decimal Universal (CDU), tal classificagdo permite que os
documentos fiqguem agrupados de acordo com o assunto e em ordem numeérica e
alfabética;

catalogacdo automatizada em base de dados especifica (TOTVS), apds a
classificacdo dos documentos que entram para o0 acervo da Biblioteca;

indexacdo: processo de analise que é realizado em todas as publicacGes, durante
a inclusdo no Sistema;

etiquetagem de tombo: todos os exemplares recebem etiquetas de codigo de
barras para individualizacdo do material,

carimbar todos os livros e periédicos, com carimbo personalizado da Catolica,
nas laterais e internamente, assim que chegarem a Biblioteca;

etiquetagem de dorso: os documentos sdo etiquetados para a organizacdo e
visualizacdo dos livros nas estantes, indicando sua localizacdo. A etiqueta é
colocada na parte inferior da lombada, onde estdo localizados: o nimero de
classificacdo, a primeira letra do sobrenome do autor (em caixa alta), com a
sequéncia numérica do Cutter-Sanborn, e a primeira letra do titulo em caixa
baixa, numero do volume (se houver), nimero da edicdo (se houver), nimero de
exemplar (se houver) e data de publicacdo. Esses dados compdem o numero de
chamada do livro, ou seja, 0 endereco dele na estante;

etiquetagem de alarme: todos os exemplares recebem uma etiqueta de alarme
para controle de saida.

Art. 8 COMUTACAO BIBLIOGRAFICA

I — A comutacdo bibliogréfica € oferecida por meio da BIREME (Centro Latino-
Americano e do Caribe de Informacdo em Ciéncias da Saude), com o fornecimento de
fotocdpias de revistas técnico-cientificas, peridédicos internacionais, teses e anais de
congressos;



Il - os servicos de Comutacdo bibliografica sdo pagos antecipadamente pelo usuario
solicitante, conforme valores definidos pela BIREME;

I11 - apos o envio do pedido, ele ndo podera ser cancelado pelo usuério solicitante.

Art. 9° PRESERVACAO E CONSERVACAO DO ACERVO
| - A preservacao e a conservagdo do acervo ocorrem por meio de:
a) monitoramento do ambiente, controlando temperatura e umidade;
b) administracdo, guarda e acondicionamento do acervo;
¢) manutencdo da limpeza e higienizacao das areas fisicas da biblioteca;
d) controle de ataques bioldgicos nas obras e documentos;
e) criacdo de campanha visando a preservacdo e utilizacdo do acervo;

f) restauracdo das obras danificadas.

Art. 10. POLITICA DE DESCARTE
| — Os materiais a serem descartados serdo selecionados anualmente pelo bibliotecério;
Il — caracterizara como descarte:

a) materiais desatualizados, cujo assunto tratado seja comprovadamente
ultrapassado;

b) material cujo preco de restauracao seja superior ou equivalente ao de um novo
exemplar;

¢) material que nunca foi utilizado (ou foi muito pouco), constatando-se que ele
ndo deveria ter sido adquirido, ou depois de repetidos insucessos na tentativa de
estimular o seu uso.

Il — o bibliotecario encaminhara listagem de descarte para apreciacdo e autorizacdo da
Direcdo Académica do Centro Universitario Salesiano - UniSales;

IV — os tombos descartados deverao ser baixados do sistema da biblioteca;

V — o Diretor Académico do Centro Universitario Salesiano - UniSales indicara para
qual Instituicdo sera feita a doacdo do material descartado;

VI - os jornais diarios serdo doados mensalmente a Pastoral Salesiana.



Art. 11. ELABORACAO DE ESTATISTICAS

I — As estatisticas sdo os demonstrativos e informativos de todas as atividades
desempenhadas pela Biblioteca e servirdo de parametro para a avaliagdo dos servicos
oferecidos.

Art. 12. SELECAO E TREINAMENTO DE FUNCIONARIOS

Paragrafo Unico: todo funcionario contratado para prestar servicos na Biblioteca
deverd receber, antes de tudo, treinamento feito pelo Bibliotecario, no qual seréo
abordados, entre diversos outros, 0s seguintes itens:

a) servigos de referéncia: ressaltando-se as habilidades necessarias para interagir
com o usuério, promovendo uma comunicacdo eficaz e a realizacdo de uma
busca precisa e eficiente, permitindo que o usuario encontre sempre a
informacao necessaria;

b) organizacdo e administracdo de biblioteca: desenvolvendo as aptiddes
necessarias para a preparacdo dos materiais, organizacdo do acervo e
disseminacéo da informacdo;

c) elaboracdo de projetos: que, muito além dos servicos técnicos, exige do
profissional um perfil critico e empreendedor, sempre apresentando propostas
inovadoras, numa busca incessante pela qualidade e pelo bom atendimento.

Art. 13. AVALIACAO DOS SERVICOS

I — Anualmente, sera feita uma pesquisa interna de satisfacdo junto aos usuérios, para
avaliar a qualidade dos servicos prestados pela Biblioteca;

Il — o usuario podera fazer reclamacgdes ou dar sugestdes por meio da Ouvidoria On-
Line, disponivel no http://www.catolica-es.edu.br/, por meio do e-mail
ouvidoria@catolica-es.edu.br, ou pessoalmente, as segundas, quartas e sextas-feiras, das
8h as 12h, e as tercas e quintas-feiras, das 17h as 21h.

Secio IV - NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO DA
BIBLIOTECA

Art. 14. POLITICA DE ATENDIMENTO
| — Sdo usuarios da Biblioteca todos os alunos matriculados, professores e funcionarios
do Colégio e do Centro Universitario; alunos e funcionarios do CESAM; alunos do

DANDARA: aqui denominados usurios internos;

Il — também s&o usuérios da Biblioteca membros da comunidade externa como: alunos
egressos, estudantes de outras Instituicbes de Ensino, pesquisadores e demais
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interessados, que busquem e necessitem dos materiais existentes na Biblioteca, de
acordo com as normas e limitacOes previstas neste Regimento.

Art. 15. TREINAMENTO DE USUARIOS

| — O treinamento tem como objetivo principal a orientacdo de todos os usuarios para a
correta e melhor utilizac&o dos produtos e servicos da Biblioteca;

Il — todos os usuarios internos deverdo passar por este treinamento nas primeiras
semanas de ingresso no Centro Universitario, antes da utilizacdo dos servicos da
Biblioteca.

Art. 16. CADASTRO DOS USUARIOS

| — O cadastro dos alunos no sistema da Biblioteca é automatico, apds ter efetivado sua
matricula, bem como o pagamento da mensalidade, sendo exigido apenas o treinamento
oferecido pela Biblioteca para ter acesso aos servicos disponiveis;

Il — professores e funcionarios da Instituicdo estdo automaticamente cadastrados no
sistema de Biblioteca do Centro Universitario;

I11 — os alunos egressos deverdo apresentar a carteirinha de ex-aluno confeccionada pelo
setor de audiovisual. O uso do material ficara restrito as dependéncias da Biblioteca.

IV — Acesso da Comunidade externa somente das 14h as 18h, de segunda a sexta-feira, e aos
sébados, das 8h as 12h, com a devida identificacdo nas portarias da Catolica. Para ter acesso as
dependéncias da instituicdo, é imprescindivel o preenchimento da FICHA DE INSCRICAO
PARA UTILIZACAO DA BIBLIOTECA, disponivel na pagina do Centro Universitario, no
endereco: http://www.catolica-es.edu.br/biblioteca/normas-regimento. A identificacdo é uma
questdo de seguranca, para que apenas pessoas autorizadas tenham acesso as dependéncias da
Instituicdo. ApoOs a identificacdo e liberagdo na portaria, o visitante podera ter acesso as areas
da cantina, igreja e Biblioteca, estando vetada sua circulagdo nas demais dependéncias da
instituicdo. Exce¢bes como, por exemplo: filhos(as) e namorado(as) de aluno(as) matriculados
na instituicdo poderdo ser atendidos(as) fora dos horarios previstos. Contudo, devera haver
explicitacdo desse vinculo familiar ou afetivo e respectiva responsabilizacdo por escrito, em
forma de DECLARA(;AO, conforme modelo disponivel no site do Centro Universitério, e
devida identificacdo nas portarias de acesso. Qualquer indisciplina ou ndo atendimento aos
regimentos da Biblioteca e Centro Universitario impedira a entrada de membros da comunidade
em definitivo. A consulta ao acervo ficara restrita as dependéncias da Biblioteca.

Art. 17. CONSULTA AO ACERVO

| — Todos os documentos existentes na Biblioteca podem ser pesquisados, reservados e
renovados pelo link da biblioteca, no site do Centro Universitario: http://www.catolica-
es.edu.br/;

Il — o usuario pode contar com o apoio dos auxiliares da Biblioteca para consultar a base
de dados;
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1l — todos os livros consultados no recinto da Biblioteca deverdo ser deixados sobre a
mesa, ndo devendo ser recolocados nas estantes;

Art. 18. CIRCULACAO DOS DOCUMENTOS

I — Os documentos como: livros, revistas, jornais, dicionarios etc. poderdo ser
consultados livremente dentro das dependéncias da Biblioteca;

Il — os livros poderdo ser retirados para empréstimo, de acordo com 0s seguintes prazos
e quantidades:

a) académicos: até 03 (trés) titulos, por 07 (sete) dias corridos;

b) monitores: até 03 (trés) titulos, por 09 (nove) dias corridos;

c) funcionérios: até 03 (trés) titulos, por 10 (dez) dias corridos;

d) professores: até 05 (cinco) titulos, por 15 (quinze) dias corridos;

e) alunos do ensino fundamental e médio: até 02 (dois) titulos, por 7 (sete) dias
corridos;

f) académicos em TCC: até 05 (cinco) titulos, por 07 (sete) dias corridos.

I11 — os videos e CDs deverdo ser entregues no prazo de 24 horas ap6s 0 empréstimo;

IV - ndo serdo disponibilizados empréstimos domiciliares de dicionarios, revistas,
jornais e enciclopédias, denominados obras de referéncia. Quanto aos livros das
bibliografias bésicas, € obrigatéria a permanéncia de um exemplar para consulta na
Biblioteca;

V - 0 usuario ndo podera retirar dois exemplares de um mesmo titulo;

VI — serd feita reserva quando todos os exemplares da obra solicitada estiverem
emprestados. O usuario ndo podera estar de posse do titulo que deseja reservar. Assim
que o exemplar reservado for devolvido, o leitor que o reservou tera até 24 horas para
fazer a retirada. Ap0s esse prazo, a reserva serd automaticamente cancelada;

VIl — é possivel renovar o empréstimo, caso ndo haja pedido de reserva. O usuario
podera realizar até 5 (cinco) renovacgdes de cada publicacgéo.

VIII — para efetivar o empréstimo, o usuario devera apresentar a carteira de estudante do
Centro Universitario Salesiano - UniSales ou um documento de identidade com foto.

Paragrafo Unico: o uso da carteira estudantil é pessoal e intransferivel.



Art. 19. POLITICA DE SEGURANCA DO ACERVO

| — Sera realizado controle de saida de material bibliografico das dependéncias da
Biblioteca por meio das etiquetas de alarmes e do circuito interno de cameras de
seguranca.

Art. 20. APLICACAO E COBRANCA DE MULTAS

I — As multas serdo cobradas por cada exemplar e dia de atraso, conforme tabela em
vigor. Multas serdo pagas na biblioteca. Os alunos do ensino fundamental estdo isentos
dessa penalidade;

Il — os casos em que se aplicam multas sao:

a) atraso na entrega de documentos: o usudrio ficard suspenso de novos
empréstimos até a quitacdo do débito;

b) extravio de documentos: em caso de perda ou dano, o usuario devera restituir a
Biblioteca outro exemplar da mesma obra, na edigdo mais atualizada. Havendo
atraso na devolucdo, além da reposicdo, sera feita cobranca de multa por cada
dia de atraso. Para publicacfes ndo mais editadas, a restituicdo sera feita por
meio de outra obra indicada pela Biblioteca;

c) danificacdo dos materiais e equipamentos: devera haver a reposi¢do ou reparo,
caso seja possivel, imediatamente ap6s a ocorréncia;

d) extravio ou atraso na devolucdo das chaves do guarda-volumes e cabines de
estudo e videos;

e) atraso na devolucdo dos materiais bibliograficos disponibilizados para
reprografia.

Il — o usuario em débito com a Biblioteca ndo poderd beneficiar-se da retirada de
qualquer material bibliografico. A liberacdo para empréstimo ocorrera apds a quitacdo
do débito;

IV - o aluno que estiver em débito com a Biblioteca, por ocasido de transferéncia,
trancamento, desligamento e concluséo de curso, tera sua inscricdo automaticamente
suspensa e devera apresentar o documento “NADA CONSTA” da Biblioteca a
Secretaria Geral do Centro Universitario;

V - o professor ou funcionario que estiver em debito com a Biblioteca, por ocasido de
aposentadoria e/ou desligamento da instituicdo, terd sua inscricdo automaticamente
suspensa e deverd apresentar o documento “NADA CONSTA” da Biblioteca ao
Departamento de Pessoal;



VI — as multas cobradas pela Biblioteca sdo de valor monetario, ndo sendo permitida
sua isencdo ou reducao;

VIl — Todo usuério, ao efetivar o Empréstimo/renovacao, estara declarando ter pleno
conhecimento e aceitacdo destas normas e da cobranca do livro extraviado, danificado
ou ndo devolvido no prazo.

Art. 21. USO DE GUARDA-VOLUMES

| - Ndo é permitido o ingresso de usuarios na Biblioteca portando sacolas, bolsas,
pastas, mochilas, malas, envelopes, ficharios, pager e similares etc. Os pertences
pessoais deverdo ser guardados no guarda-volumes;

Il - as chaves dos armarios ficardo a disposi¢cdo do(s) usuario(s) no balcdo de
atendimento da Biblioteca. As chaves ficardo sob a inteira responsabilidade do usuério,
durante sua permanéncia na Biblioteca. Ao deixar o local, o usuario devera retirar seu
material e devolvé-la no balcdo de atendimento;

Il - no inicio de cada expediente, um funcionario da Biblioteca fara o recolhimento dos
materiais deixados no guarda—volumes. O material retido somente podera ser reavido
pelo seu proprietario junto a Coordenacdo da Biblioteca mediante o pagamento de
multa, conforme valor definido pela Instituicéo;

IV - em caso de extravio da chave, procurar imediatamente a Coordenacao da Biblioteca
para garantir a integridade dos pertences. Nao sendo encontrada, 0 usuario pagara uma
multa para cobrir as despesas de confeccdo de uma nova chave, conforme valor
estabelecido pela Instituicéo;

V - a Biblioteca ndo se responsabiliza pelos objetos ou valores deixados nos guarda-
volumes ou esquecidos nas dependéncias da Biblioteca.

Art. 22. UTILIZACAO DAS SALAS DE ESTUDOS EM GRUPO E SALAS DE
VIDEO

| - Para a utilizacdo das salas de video, o usuario devera retirar a chave no balcdo de
empréstimo, ficando responsavel pela devolucdo desta. Ndo havendo devolucdo da
chave, serd cobrada multa por dia de atraso, conforme valor estabelecido pela
Instituicao;

Il - as salas de estudos da Biblioteca servem para realizacéo de estudos e trabalhos, ndo
podendo ser requisitadas para aulas curriculares ou reunides;

Il - as salas de estudos em grupos devem ser utilizadas por, no maximo, 04 (quatro)
usuarios;



IV - o0 periodo de utilizacdo da sala de estudos pode ser de, no maximo, 04 (quatro)
horas, podendo ser prorrogado, observando-se a demanda de solicitagdes;

V - é de responsabilidade do usuério zelar pelos equipamentos e materiais utilizados;

VI - ao sair da sala, o usuério devera conferir se todos os aparelhos estdo desligados,
travar a porta e devolver a chave no balcédo de atendimento.

Art. 23. UTILIZACAO DA SALA DE MULTIMIDIA
| — Critérios para reservar da Sala de Multimidia:

a) é obrigatorio fazer reserva com o minimo de 24h de antecedéncia;

b) ndo serd permitido utilizar a sala sem reserva e nem efetuar a reserva no
momento da utilizacao;

c) a reserva podera ser realizada pelo telefone 27 3331-8539, por e-mail:
biblioteca@catolica-es.edu.br, ou pessoalmente no balcdo de atendimento do
setor;

d) somente professores poderdo fazer reserva.

Il - a capacidade mé&xima da sala é de 35 (trinta e cinco) alunos, ndo sendo permitido um
namero superior de ocupantes;

Il — os alunos somente poderdo permanecer na sala, acompanhados do professor;

IV — os dados manipulados pelo professor serdo de sua inteira responsabilidade,
devendo ser mantidos em dispositivos de armazenamento prdprios, uma vez que 0S
dados gravados no computador serdo eliminados, como também ocorrera a
desinstalacdo de programas especificos apds 24 horas do encerramento da atividade;

V — a biblioteca ndo se responsabilizard pela perda de informagfes armazenadas no
computador e por possiveis defeitos e/ou problemas com os softwares instalados;

VI — quaisquer problemas nos equipamentos e softwares deverdo ser comunicados
imediatamente a equipe da Biblioteca;

VIl — a utilizacdo dos recursos disponiveis na Sala de Multimidia serd para fins
académicos;

VIII - é responsabilidade do professor: manter o controle sonoro no ambiente; zelar
pelos equipamentos e materiais utilizados; respeitar as normas de uso da sala;

IX - ao sair da sala, o professor devera conferir se todos os aparelhos estdo desligados,
travar a porta e devolver a chave no balcdo de atendimento.
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Art. 24. PESQUISA INFORMATIZADA

I - As consultas aos dados informatizados serdo feitas observando-se os seguintes
critérios:

a) 0 acesso a pesquisa é franqueado a alunos, professores e funcionérios da
Instituicao;

b) serd solicitada aos alunos a apresentacdo da carteirinha estudantil; aos
professores e funcionarios, crachd com o numero de matricula;
c) sera permitido o acesso a Internet e CD-ROM exclusivamente para pesquisa

académica;

d) ndo é permitido 0 acesso a sites de bate-papos, jogos e demais que ndo envolvam
pesquisa;

e) ndo é permitido ao usuario modificar as configuracdes existentes nos
equipamentos de informatica;

f) as consultas devem somente ser gravadas em suportes dos Usuarios;

g) serd permitido, no méximo, 2 (dois) ocupantes em cada computador.

Art. 25. HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Paragrafo Unico: o horéario de funcionamento da Biblioteca é de segunda a sexta-feira,
das 07h as 22h, e aos sabados das 08h as 12h. A biblioteca se reserva ao direito de
fechar no periodo de férias escolar, para higienizacao e reorganizacao do acervo.

Secdo V - DISPOSICOES GERAIS

Art. 26. CONDUTA DO USUARIO

| — apresentar, obrigatoriamente, carteirinha estudantil, cracha funcional ou documento
de identificacdo com foto para utilizar os servicos da biblioteca;

Il — ndo entrar com bolsas, sacolas, malas, pastas, ficharios, alimentos, bebidas,
guloseimas, pager e similares no interior da biblioteca;

Il — ao entrar com celular coloca-lo no modo silencioso e somente atendé-lo fora da
biblioteca;

IV — ndo deslocar modveis e equipamentos;



V — zelar pelo bom uso dos materiais e equipamentos disponiveis na biblioteca, pois
tudo o que for danificado deveré ser reparado pelo causador do dano e nos casos em que
ndo for possivel o conserto do material/equipamento, este devera ser reposto;

VI — ndo cortar, dobrar, rasgar, riscar ou fazer qualquer outro tipo de marcagdo nas
obras consultadas;

VII — ndo confeccionar cartazes, painéis, maquetes etc. no interior da Biblioteca;

VIII — a conversa deverd ser em tom moderado, preservando o direito que os colegas
tém de estudar com tranquilidade;

IX - ndo deixar as dependéncias da biblioteca portando as chaves dos escaninhos e/ou
das cabines de estudo;

X — 0s professores ndo poderdo ministrar aulas no recinto da Biblioteca. Caso necessite
de material para utilizar em sala de aula devera solicita-lo no balcdo de atendimento
com 24 horas de antecedéncia;

XI — nédo realizar eventos, shows ou qualquer outra atividade que interfira na
manutencdo do siléncio no espaco da Biblioteca;

XIl — durante sua permanéncia nas dependéncias da biblioteca, o usuario devera
respeitar todos os demais usuérios e funcionarios do setor, evitando qualquer tipo de
desordem no recinto;

XII — acatar as recomendagbes dos funcionarios quanto a disciplina interna da

biblioteca.

Art. 27. Fica instituida a adocdo de um Livro de Ocorréncias, segundo padrbes
especificados pela Biblioteca. Qualquer ocorréncia de ma-conduta do usuario sera
registrada no livro.

Art. 28. Em casos de desobediéncia as normas estabelecidas nesse Regimento, serdo
adotadas as seguintes medidas:

| — o funcionério deveréa advertir o usuario verbalmente;

Il — 0 usuario tera seu nome incluido no Livro de Ocorréncias;

Il — apds registro de (2) duas ocorréncias no Livro, 0 usudrio tera seu cadastro
bloqueado por (15) quinze dias corridos, periodo em que permanecerd impossibilitado

de utilizar os servicos da biblioteca;

IV — finalizado os (15) dias, o usuério tera seu cadastro reativado e podera voltar a
utilizar os servigos do setor;



V — 0 usuério ao completar (4) quatro ocorréncias ficard impossibilitado de utilizar os
servicos da biblioteca até o final do semestre corrente ficando, inclusive,
impossibilitado de utilizar o espaco.

Art. 29. Ao entrar e sair da Biblioteca com material bibliogréfico préprio, o usuério
devera comunicar ao funcionario do setor e ficar atento para ndo deixar as dependéncias
da Biblioteca sem efetivar ou confirmar o empréstimo no balcéo de atendimento.

Art. 30. A sala destinada ao publico infantil € para uso exclusivo dos alunos do 1° ao 5°
anos do ensino fundamental, acompanhados pelos professores.

Secdo VI - DISPOSICOES FINAIS

Paragrafo Unico: todo usuario, interno ou externo, tomara conhecimento e devera estar

de acordo com todas as normas e procedimentos deste Regimento para tornar-se, de
fato, usuério da Biblioteca.

Art. 31. A desobediéncia as normas, além do previsto neste regulamento, sera
submetida a Coordenacdo da Biblioteca ou a Direcdo Académica, que recomendaré as
medidas cabiveis em cada caso.

Paragrafo Unico: os casos omissos seréo resolvidos pela Coordenacio da Biblioteca.

Art. 32. Estas normas entrardo em vigor a partir desta data, revogadas as disposicdes em
contrario.

Vitoria, 27 de novembro de 2019.
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