CAMPANHA NACIONAL DE ESCOLAS DA COMUNIDADE
Inst. de Educagdo Cenecista Marqués de Herval
Facuidade Cenecista de Osorio

Osbrio/RS Biblioteca

CONSELHO SUPERIOR DA FACOS
PARECER N. 89 /2014, DE 03 DE JULHO DE 2014.

Aprova o Regulamento da Biblioteca Facos / Marqués

CAPITULOI
DA APRESENTAGAO

Art.1. A Biblioteca Facos / Marqués da Faculdade Cenecista de Osério e do
Instituto de Educagdo Cenecista Marqués de Herval rege-se pelo Regimento da IES
e por este Regulamento.

Art.2. A Biblioteca Facos / Marqués esta instalada no prédio central e é aberta
para atender a comunidade académica.

CAPITULO II
DOS USUARIOS

Art.3. Sao considerados usuarios, tendo acesso ao acervo da Biblioteca:

| — docentes;

Il — alunos regularmente matriculados;

Il - funcionarios na ativa.

Paragrafo Unico. Usuarios visitantes também podem consultar o acervo da
Biblioteca, sendo vedado o empréstimo domiciliar das obras.

CAPITULO Il
DAS FINALIDADES

Art4. A Biblioteca Facos / Marqués tem como objetivo dar suporte
informacional aos programas de ensino, pesquisa e extenséo.

Art.5. A Biblioteca Facos / Marqués tem as fungées de:

I- selecionar, adquirir, receber, organizar, conservar, manter atualizado e
divulgar o material bibliografico;

ll- elaborar informagdes e servigos bibliograficos destinados ao corpo
docente, discente e técnico-administrativos da Facos e do Marqués;

lll-  estabelecer e manter intercambio documentario com pessoas e
instituicdes ligadas ao objetivo da Biblioteca; e

IV- servir como deposito legal dos documentos produzidos e editados pela ~
Facos e pelo Marqués.
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Art.6. A Biblioteca mantém em seu acervo obras relacionadas aos diversos
cursos que a Instituicdo oferece, e é administrada por profissional devidamente
habilitado(a).

Art.7. A Biblioteca, atendendo a legislagédo pertinente, oferece condicées de
acesso a suas edificagdes, espaco, mobilidrio e equipamentos a todos os usuarios,
inclusive aos portadores de necessidades especiais, ndo apresentando qualquer tipo
de barreira arquitetonica.

Art.8. O usuério dispde de salas de estudo fechadas e mesas para trabalhos
em grupo, cabines para estudo individual e uma lupa eletrénica, que podera ser
utilizada mediante agendamento na proépria Biblioteca.

Art.9. A Biblioteca dispée de microcomputadores que podem ser utilizados
pelos usuarios para pesquisa académica e digitacdo de trabalhos académicos.

§ 1° N&o é permitido alterar a configuragéo dos microcomputadores.

§ 2° Cada usuario devera portar o seu préprio suporte de gravacéo (pen drive,
CD-Rom) para ter posse de suas pesquisas.

CAPITULO IV_
DA ORGANIZAGAO

Art.10. A Biblioteca Facos / Marqués funciona como um sistema centralizado.

Art.11. A Biblioteca tem a seguinte estrutura:

I- Coordenacgao da Biblioteca;

lI- Servigo de Selegédo e Aquisicao;

IlI- Servigo de Processamento Técnico; e

IV- Servico de Referéncia.

Art.12. A equipe da Biblioteca é formada por bibliotecarios, auxiliares de
biblioteca e estagiarios.

Paragrafo Gnico. As fungdes de bibliotecarios e auxiliares sdo exercidas por
profissionais devidamente habilitados e contratados segundo o prescrito no
Regimento da Facos.

SECAO|
Da Coordenacéao da Biblioteca

Art.13. A Coordenagédo da Biblioteca é exercida por bibliotecario designado
pelo Diretor.

Art.14. Compete a Coordenacao da Biblioteca:

I- planejar, coordenar, organizar e controlar todas as atividades desenvolvidas
no setor,;

ll- executar as politicas e planos definidos para a Biblioteca;

lll- apresentar os planos e metas da Biblioteca;

IV- apresentar relatério e planejamento anual das atividades;

V- propor o treinamento dos recursos humanos interno;

VI- responsabilizar-se pela manutengdo das areas fisicas, instalacées e
equipamentos da Biblioteca;

VII- promover a elaboragéo dos Manuais de Servico, Regulamento e Normas,

VIII- representar a Biblioteca dentro e fora da Instituicéo;

IX- cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento e as demais disposi¢des -
normativas a que a Biblioteca estiver subordinada; e
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X — Organizar, coordenar e gerenciar as bibliotecas dos polos de apoio
presencial do ensino na modalidade EAD.

SECAOI
Do Servigo de Selegdo e Aquisicao

Art.15. O Servigo de Selegdo e Aquisigdo tem por atribuicdo selecionar e
adquirir materiais bibliograficos, em qualquer suporte, através de compra, doagéo ou
permuta.

Art.16. Ao Servigo de Selecéo e Aquisicido compete:

I- planejar e coordenar as atividades de aquisicdo, avaliacdo e descarte do
acervo;

ll- verificar as condigdes dos materiais recebidos a serem incorporados ao
acervo;

lll- estudar, propor e avaliar o desenvolvimento do acervo;

IV- executar a aquisicdo de material bibliografico por compra, permuta e
doacgao; e

V- providenciar os servicos de encadernagido e restauro do material
bibliografico.

Paragrafo unico. O processo de cotagdo e negociacdo compete ao setor de
compras da CNEC Osorio.

SECAO I
Do Servigo de Processamento Técnico

Art.17. O Servigo de Processamento Técnico tem por atribuicdo controlar,
através da centralizacdo, as atividades de planejamento e desenvolvimento da
catalogagéo, classificacéo, registro e preparagao das colegdes da Biblioteca Facos /
Marqués.

Art.18. Ao Servigo de Processamento Técnico compete:

I- executar o processamento técnico de todo o material bibliografico, e
preparo para uso;

lI- elaborar manuais de procedimentos dos processos técnicos da Biblioteca;

lll- executar a catalogagdo, indexacdo e classificacido de todos os
documentos do acervo em seus diferentes suportes;

IV- estabelecer e gerenciar o vocabulario controlado, utilizado na recuperacéo
dos documentos;

V- coordenar e executar a catalogagdo automatizada, utilizando padrées
internacionais utilizados pela biblioteconomia;

VI- gerenciar software gerenciador de bibliotecas;

VII- elaborar a catalogagéo na fonte das publicagées da CNEC Osério;

VIII- elaborar e divulgar relatérios dos servigos e produtos do processamento
técnico; e

IX- executar o inventario do acervo da Biblioteca.
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SEGCAO IV
Do Servigo de Referéncia

Art.19. O Servico de Referéncia tem por atribuigdo dirigir, coordenar e
controlar as atividades de planejamento e desenvolvimento das atividades de
referéncia e circulagdo do material existente na Biblioteca.

Art.20. Ao Servigo de Referéncia compete:

I- manter o cadastro dos usuarios;

ll- executar as rotinas de empréstimo, devolugéo e renovacéo;

Ill- manter em ordem o armazenamento do material utilizado para consulta e
empreéstimo;

IV- identificar obras que necessitam de desinfecdo, encadernacdo ou
restauragcéo e encaminhar para providéncias;

V- atender a questdes de referéncia;

VI- efetuar levantamentos bibliograficos;

VII- prestar orientagdo e treinamento de usuéarios no uso da Biblioteca e
fontes de informacéo;

VIlI- manter exposi¢do das obras mais recentes adquiridas pela Biblioteca;

IX- manter estatistica de empréstimo e consultas que possam fornecer
subsidios a estudos de uso e desenvolvimento de acervo;

X- acessar bases de dados; e

Xl- executar as rotinas de comutagao bibliogréfica.

CAPITULO V
DOS SERVICOS

Art.21. A Biblioteca Facos / Marqués atende a comunidade universitaria e o
publico em geral, disponibilizando seu acervo, instalagées e servigos.

Paragrafo unico. A comunidade académica e escolar, devidamente
cadastrada, tem prioridade no uso do espago, do acervo e dos servicos da
Biblioteca.

Art.22. Os servigos oferecidos pela Biblioteca séo:

a) consulta no local;

b) empréstimo em domicilio;

c) busca, reserva e renovagao no catalogo online da biblioteca;

d)orientagdo para a elaboragdo de referéncias bibliograficas e para

normatizacao de trabalhos académicos;

e) orientagcdo na localizacéo e uso das fontes bibliogréaficas;

f) treinamento de usuario;

g) disseminacéo da informacgao; e

h) comutacgéo bibliografica.

Paragrafo anico. Os servigcos oferecidos pela Biblioteca tém normas e
procedimentos proprios.

CAPITULO VI
DO ACERVO

Art.23. O acervo da Biblioteca Facos / Marqués é composto por documentos
bibliograficos nos diversos suportes.
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Art.24. Todo o material bibliografico da CNEC Osério é selecionado e
adquirido, conforme a Politica de Desenvolvimento de Cole¢des da Biblioteca.

CAPITULO VI )
DOS DIREITOS E RESPONSABILIDADES DO USUARIO

Art.25. Sao direitos do usuario:

| — consultar o material informativo;

Il — fazer empréstimo do material disponivel;

IIl — receber atendimento e ajuda nas pesquisas;

IV — ter o acervo, dependéncias fisicas e equipamentos em bom estado de
conservagao, aléem de um ambiente tranquilo e adequado para o estudo;

V — manifestar criticas sugestivas para a melhoria dos servicos;

VI — receber treinamento para utilizar os catalogos de busca, que podem estar
tanto na forma eletrénica como em papel, do material disponivel na Biblioteca;

VII — receber treinamento para elaboracéo de trabalhos académicos, segundo
as normas da ABNT;

VIII — ter acesso a salas para estudo individual ou em grupo com mobiliario
adequado.

Art.26. Sao responsabilidades do usuario:

| — respeitar as normas de preservagao do acervo;

Il — repor o material que extraviar ou danificar no prazo de 15 (quinze dias);

Il — preservar o acervo sem estragar, recortar, rasgar, riscar, arrancar
paginas ou fazer dobras nos livros, revistas ou em qualquer outro suporte de
informacao;

IV — n&o fazer anotagdes e nem acompanhar a leitura com a ponta do lapis ou
caneta em qualquer tipo de suporte de informacao existente na Biblioteca;

V — néo se alimentar ou fumar dentro das dependéncias da Biblioteca;

VI — n&o atrapalhar os outros usuarios com qualquer tipo de ruido;

VII — néo retirar indevidamente qualquer material de informacdo sem a
autorizagao do responsavel.

Paragrafo Unico. A conduta irregular do usuario com relagédo aos bens ou com
procedimento indevido nas dependéncias da Biblioteca pode determinar a
suspensao ou cancelamento de seus direitos de utilizagdo do acervo e dos servigos.

CAPITULO VIII
DO FUNCIONAMENTO

Art.27. A Biblioteca Facos / Marqués funciona de 22 a 62 feira, das 7h30min as
12h; das 13 as 23h e, aos sabados, das 8h15min as 12h; das 13h as 16h45min.

Paragrafo anico. Qualquer alteracdo deste horario sera divulgada com
antecedéncia na biblioteca e no site da Instituicdo.

Art.28. A Biblioteca fechara nos recessos, feriados ou em outros eventos, de
acordo com o calendario académico.

Art.29. O usuario deve deixar o material consultado sobre as mesas ou no
balcdo de informagdes para que seja recolocado nas estantes por funcionario da
Biblioteca. ~
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CAPITULO IX
DA INSCRIGAO

Art.30. Os docentes, discentes e funcionarios terdo registro automatico.
Art.31. Terminado o vinculo do usuario com a Instituicdo, a inscricéo sera
automaticamente cancelada.

CAPITULO X
DO EMPRESTIMO

Art.32. O material bibliografico pertencente ao acervo da Biblioteca pode ser
emprestado para uso fora de suas dependéncias, desde que respeitadas as normas
e os procedimentos proprios.

Art.33. O empréstmo de material bibliografico deve ser efetuado
pessoalmente.

Paragrafo unico. O usuario é diretamente responsavel pelas obras que retirar
da Biblioteca, ndo podendo ceder o seu uso a terceiros. O gerenciamento das
retiradas e devolugbes é de responsabilidade do usuario, que dispdem de
comprovantes impressos em cada uma dessas situagées.

Art.34. Aos membros do corpo discente, estagiarios e funcionarios da CNEC
Osorio € permitido o empréstimo de até 5 (cinco) obras, pelo periodo de 7 (sete)
dias. Os alunos de Graduagao, que cursam disciplinas de Estagio, TCC e alunos de
P6s-Graduagao poderdo retirar até 7 (sete) obras pelo periodo de 14 (quatorze)
dias.

Art.35. Aos membros do corpo docente é permitido o empréstimo de até
7(sete) obras, pelo periodo de 14 (quatorze) dias.

Art.36. Obras de consulta local sdo emprestadas somente para copia ou uso
em sala de aula. A devolugdo deve ocorrer em duas horas ou, no maximo, ao final
do turno da aula.

Art.37. Todo o material que néo for entregue no prazo determinado, sofrera
multa diaria e por obra no valor a ser fixado no inicio de cada ano.

Paragrafo Unico. Para os materiais de Consulta Local a taxa é de R$ 20,00
por dia e por obra.

Art.38. As chaves dos armarios guarda-volumes sdo emprestadas pelo
periodo no qual o usuario estiver no recinto.

Paragrafo unico. E vedado ao usuario levar a chave dos guarda-volumes
quando deixar o recinto da biblioteca. A chave nido devolvida no mesmo dia
acarretara débito unico de R$ 20,00.

Art.39. A Biblioteca deve ser consultada quanto as pendéncias existentes
relativas aos alunos em processo de renovagdo ou trancamento de matricula,
transferéncia e conclusao de curso.

Art.40. A Biblioteca deve ser consultada quanto a pendéncias existentes
relativas a professores e técnico-administrativos em processo de desligamento da
Instituicao. N
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CAPITULO XI
DA RENOVAGAO

Art.41. Caso o usuario necessite usar o material além do prazo prescrito
devera realizar a renovagdo nos terminais de consulta da Biblioteca ou através da
internet. Sdo permitidas até duas renovagdes. Depois disso o material devera ser
devolvido, podendo ser retirado novamente caso nao haja reservas. Quando houver
reserva, a obra n&o sera renovada, devendo ser devolvida para ndo gerar multa por
atraso.

CAPITULO XiI
DA RESERVA

Art.42. As reservas de obras podem ser realizadas também através da
internet e devem ser gerenciadas pelo usuario. E permitido reservar até trés obras
de cada vez. As reservas nao retiradas no prazo de um dia util apés sua
disponibilizagdo passardo para a préxima reserva na ordem de solicitagdo ou serdo
devolvidas ao acervo.

Paragrafo anico. O usuario é diretamente responsavel pelas renovagdes e
reservas das obras em seu nome. A Biblioteca ndo se responsabiliza por eventuais
problemas no envio de avisos via e-mails.

CAPITULO Xl
DAS RESPONSABILIDADES E PENALIDADES

Art.43. Todo o material que nao for entregue no prazo determinado, sofrera
multa diaria e por obra no valor a ser fixado no inicio de cada ano.

Art.44. O usuario é responsavel pelo material bibliografico emprestado e, no
caso de perda ou dano, fica obrigado a rep6-lo no prazo de 15 (quinze dias).

Art.45. O usuario com débito (de material ou multa) tera seu cadastro
suspenso até quitagcdo do mesmo.

Art.46. O usuario surpreendido levando material bibliografico irregularmente
sera suspenso do empréstimo por um semestre, sendo a falta comunicada a
coordenacgao do curso.

CAPITULO XIV
DAS COMPETENCIAS

Art.47. A Biblioteca compete tomar as necessarias providéncias em defesa do
patriménio bibliografico da instituicao.

CAPITULO XV
DA BIBLIOTECA VIRTUAL

Art.48. Podem acessar a Biblioteca Virtual:

| — docentes dos cursos das modalidades presencial, semipresencial e a -
distancia da FACOS;

Il — alunos regularmente matriculados nos cursos da modalidade presencigl,
semipresencial e a distancia da FACOS;
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[Il — alunos regularmente matriculados nos cursos da modalidade a distancia
que estiver lotado em polo de apoio presencial da FACOS;
IV — funcionarios da FACOS na ativa.

Art. 49. O acesso ocorre através do catalogo da Biblioteca Facos / Marqués,
da Intranet da CNEC Osorio e do AVA, mediante o login e a senha correspondentes.

Art. 50. A impressado de paginas das obras obedecera ao regulamento da
Biblioteca Virtual contratada.

Paragrafo unico. A CNEC Osério ndo tem nenhuma responsabilidade ou lucro
com a negociagao das impressdes.

CAPITULO XVI
DO FUNCIONAMENTO DAS BIBLIOTECAS DOS POLOS DE APOIO
PRESENCIAL

Art.51. As Bibliotecas dos polos de apoio presencial seguirdo a seguinte
politica para os servigos disponibilizados:

| — os polos credenciados em Escolas Cenecistas de Educagdo Basica
seguirdo as normas estabelecidas no regulamento da Biblioteca da FACOS na
integra;

Il — os polos credenciados em Instituicdes Cenecistas de Educagédo Superior,
nos servigcos de biblioteca locais, seguirdo os critérios do regulamento da Biblioteca
para os cursos de graduacgao estabelecidos na IES credenciada para a modalidade
presencial.

Art. 52. Os alunos dos cursos da modalidade a distancia da FACOS, podem
emprestar os livros fisicos utilizados pelos cursos de graduagdo das IES
credenciadas para a modalidade presencial, respeitando assim os critérios do
regulamento da Biblioteca desta.

CAPITULO XVIi
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.53. As duvidas surgidas na aplicagdo deste regulamento e os casos
omissos serdo resolvidos pela coordenagdo da Biblioteca, e/ou submetidos a
Direg¢éo, observadas as normas legais e regimentais em vigor.

Art.54. Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao pelo
Conselho Superior.

Osorio, 03 de julho de 2014.

Diy’géé
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