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Fundacéo Visconde de Cairu
Biblioteca Silvino Marques

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

Regulamenta as atividades da Biblioteca Silvino ddas da

Fundacao Visconde de Cairu.

Art. 1°. A Biblioteca Silvino Marques estéa localizada no casmgos Barris, na Rua do Sallete
n. © 50 — Barris. E subordinada & Coordenacdo Académica eniirada por um (a)
bibliotecaria (0) qualificada (o) profissionalmerderegistrada (0) no Conselho Regional de
Biblioteconomia.

8 1° Caberd a (0) bibliotecaria (0) gerenciar alididca central devendo

acompanhar, orientar e adotar procedimentos ectni

§ 2° Os recursos da Biblioteca Silvino Marques add@ administragdo Central
da FVC, fixados no orgamento de cada exercicidieagos por indicacdo da (0)
bibliotecéria (0), predominantemente, em mategahy@anente e bibliografico, em

consonancia com a politica e diretrizes previamestabelecidas.

CAPITULO |
DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 2°. A Biblioteca Silvino Marques tem como filtade proporcionar aos seus usuarios um
servico de qualidade, provendo o acervo de exepgladequados, orientando a consulta de

livros e periédicos, promovendo o acesso a infoémac



Art. 3°. A Biblioteca Silvino Marques compete:

a) selecionar, preparar, disponibilizar, coorder@mtrolar e divulgar o
acervo bibliografico;

b) acompanhar, atualizar, catalogar, registrar,ssdiaar, conservar e
organizar o acervo bibliografico de interesse dadagéo Visconde de
Cairy;

c) promover, controlar e orientar a consulta deo8ly periddicos e demais
documentos, nas suas instalacoes;

d) controlar e orientar a circulacdo de livros esgime de empréstimos,
principalmente, no que concerne aos prazos de uigdm|

e) elaborar pesquisas e levantamentos biblioggfiesando subsidiar as
acOes de planejamento de interesse da Fundac&mvdesde Cairu;

f) controlar assinaturas de jornais, revistas @gmwos da Biblioteca Silvino
Marques;

g) cadastrar e manter atualizado os usuarios;

h) orientar e apoiar os usuarios nas buscas deniafides e utilizacdo do
material existente na biblioteca;

i) manter sob sua guarda e preservar a documentgp@ecializada, tais
como Monografias, Dissertacdes e Teses, pertir@ygecursos existentes
na Fundacao;

J) manter intercambio com outras bibliotecas e itmgbes congéneres,
visando obter publicacdes de interesse da Fundédséonde de Cairu;

K) realizar leitura técnica dos periodicos visan@o indexacdo dos
assuntos/temas de interesse para 0S USUArios;

l) cadastrar e indexar os artigos cientificos mallos em revistas

especializadas facilitando a recuperacao das irpies.

Art. 4°. O bibliotecéario devera ser Bacharel emliBibconomia e Documentacdo, devidamente

registrado no Conselho Regional de BiblioteconorZRB-5.



Art. 5° Os estagiarios da biblioteca deverdo smrtratados mediante comprovacdo de

matricula no Curso de Biblioteconomia e Documerttaca

Paragrafo Unico Ficara a critério do Bibliotecario (a) a escotttamétodo de selecéo,
bem como da exigéncia de requisitos que se fizemmassarios para o devido ingresso
do estagiario no quadro da Fundacgéo Visconde d&,Gaivida a Geréncia de Recursos

Humanos.
CAPITULO Il
DO ACERVO

Art. 6°. A biblioteca possui um acervo diversificaths diversas areas do conhecimento, tendo

como destaque as areas de Ciéncias Humanas ea8i&ugiais Aplicadas. E constituido por:

| — Livros didéaticos das disciplinas integrantes dariculo académico dos

diversos cursos oferecidos;

Il — Monografias dos diversos cursos de graduagdésegraduacdo da Fundacao

Visconde de Cairu;

lIl — Dissertagbes dos alunos dos cursos de mesttad-undacédo Visconde de

Cairu e demais instituicoes;
IV — Tese de doutorado de instituicbes de ensipersor;

V — Assinatura de jornais de edicdo diaria e péaxd especializados

provenientes de doacoes;
VI - CD-ROM, DVD; fitas de video; fitas K-7; MapaBrinquedos educativos;

VIl - Obras de referéncia, tais como enciclopédidiionarios, Anuarios

estatisticos, Anais de congresso, etc.



VIl — Periédicos das diversas areas, on-line eadesso livre disponiveis no

portal da Biblioteca no site da FVC.

CAPITULO Il
DA POLITICA DE AQUISICAO

Art. 7°. A politica de aquisicdo, expanséo e atagho do acervo bibliografico da Fundacéao
Visconde de Cairu é desenvolvida pela Administragko Biblioteca Silvino Marques

conjuntamente com a Coordenacdo dos Cursos e @éhes, com base, principalmente, na
bibliografia basica, complementar de cada curso sess diferentes suportes e na relacao

exemplar/aluno, conforme orienta¢cdes do Ministdad=ducacéo e Cultura (MEC).

Art. 8°. O Bibliotecario da Silvino Marques alimard, anualmente, o seu relatério de
bibliografia basica e complementar, com base nasntgs das disciplinas ofertadas pelos

diversos cursos da Fundacéo Visconde de Cairu.

Paragrafo Unico.Sao de inteira responsabilidade dos coordenadogesudsos a
atualizacao e disponibilizacdo, para a bibliotetzss ementas das disciplinas dos seus

respectivos cursos.

Art. 9°. Na alimentacéo do seu relatorio de bibldig basica e complementar, o Bibliotecéario
(a) observara os critérios de quantidade de exeeflkexistentes no acervo e o numero de

sessOes realizadas durante o semestre tomandag®oalielacdo exemplar/aluno.

Paragrafo Unico Em caso de se identificar que, para determiniadlo.ta oferta é maior
em relacdo a demanda, o Bibliotecario (a) comuaicar situacdo ao respectivo

coordenador de curso.
Art. 10°. Sdo competentes para formular propostqdesicdo de titulos para o acervo:

a) Coordenacao académica;



b) Diretoria das faculdades;
c) Coordenacéo de cursos;
d) Bibliotecario (a)

Art. 11°. Qualquer solicitacdo de compra de maltdaibliografico devera ser encaminhada,
preliminarmente, ao Bibliotecario (a) que realizar levantamento da situacdo no acervo e,

com base neste, indicara a quantidade ideal do,té&tentando para a relagdo exemplar/aluno.

Paragrafo Unico. Apés a identificacdo da quantidade ideal, Bibtéte®o (a)

encaminhard a solicitacdo para analise e paredeodalenacao Académica.

Art. 12°. O Bibliotecario (a) tomara a iniciativae ¢gropor a aquisicdo de titulos quando
identificar, cumulativamente, o que € mais utilzgelo usuario e se a quantidade existente no
acervo esta abaixo da quantidade ideal considgralta MEC, levando em consideracéo o

critério exemplar/aluno.
CAPITULO IV
DO FUNCIONAMENTO

Art. 13°. A Biblioteca Central Silvino Marques fuoesara de segunda-feira a sexta-feira, das
07:00 as 21:30; aos sabados, das 8:00 as 12:00 .

Paragrafo unico Os horarios aqui indicados poderao ser modifisadom reducdes ou
ampliacbes, normal ou excepcionalmente, mediantéoriaacdo expressa do

Bibliotecério (a) e da Geréncia Administrativa dméacao Visconde de Cairu.
CAPITULO V
DOS USUARIOS

Art. 15°. Sao usuarios da biblioteca:



| — Docentes, discentes e pessoal técnico-adnatigir da Fundacdo Visconde de
Cairu;

Paragrafo Unico.Os usuarios contemplados no inciso |, para tereessa a
biblioteca deveréao estar devidamente matriculadapresentar cartdo de acesso

ou documento oficial com foto no ato do empréstimo.

CAPITULO VI
DO ACESSO
Art. 16°. O acesso € permitido a usuarios ligade¥@ (Funcionarios, Alunos e Professores).

Art. 17°. E expressamente proibido o ingresso resvacda biblioteca de usuérios portando

livros, periédicos, midias, mapas, equipamentosaspmochilas, pastas ou similares.

Art. 18° Deve o usuério, devidamente orientado yar servidor da biblioteca antes do
ingresso aquele recinto, deixar seus objetos nadgusolume, devidamente trancado e

permanecer com a copia da chave até o momentddia sa

Paragrafo unico A biblioteca ndo se responsabilizara, em hipGadgpema, por perdas e

danos dos pertences dos usuarios.

Art. 19°. O acesso dos usudrios ao setor de peo®dia Biblioteca Silvino Marques s6 sera
possivel mediante autorizacdo do servidor da hédaay respeitando a capacidade maxima do
espaco reservado.

Art. 20°. O acesso a videoteca da Biblioteca SivMarques s6 sera possivel através da

autorizacdo do Bibliotecario (a) que levard em@a@ntapacidade maxima da sala.



CAPITULO VII
DA INSCRICAO

Art. 21°. O livre acesso ao acervo da bibliotecdilzacdo dos seus servigos sera permitido ao
usuario devidamente cadastrado na base de geremt@ade informacdes da biblioteca quando
da realizagdo de cadastros na secretaria das daeslde/ou setor pessoal, mediante

monitoramento da visita ao acervo.

Paragrafo unico O aluno regular dos cursos de graduacao e pdskgao, mestrado,
bem como o0s integrantes do corpo técnico admitiigtra estdo inscritos
automaticamente e se identificam com o seu camdmehtidade funcional, cartdo de

acesso ou documento oficial com foto.
CAPITULO VI
DOS SERVICOS
Art. 22°. A biblioteca oferece aos seus usuaricsegsiintes servicos:
| — Orientagdo na recuperacéo da informacao;
Il — Pesquisa bibliografica;
[l — Empréstimo domiciliar;
IV — Orientacdo na Normalizacdo de trabalhos acam&m
V — Consulta ao acervo da biblioteca via Internet;

VI — Comutacao Bibliografica como biblioteca sdbite.



SECAO |
ORIENTACAO PARA RECUPERAR A INFORMACAO

Art. 23°. O bibliotecario e demais funcionarios H#blioteca ficardo responsaveis pela
orientacdo para recuperar a informacédo solicitadaspusuarios, cuja localizacdo se encontra

no acervo bibliogréfico e nas bases de dados qued@em o catalogo on-line.

Paragrafo Gnico E permitido o acesso parcial ao acervo biblidgoatia Biblioteca
Silvino Marques. Caso 0 usuario necessite deskea@té as estantes, 0 mesmo devera
solicitar do atendente a autorizacdo. O atendesterd acompanha-lo as estantes e s6

devera liberar a entrada, quando o balcdo de atentd ndo estiver com grande fluxo.
SECAO I
PESQUISA BIBLIOGRAFICA

Art. 24°, As pesquisas bibliograficas visam sulasidas atividades didatico-pedagogicas

desenvolvidas pelo corpo docente e discente d&uigaD.
SECAOQ Il
EMPRESTIMO DOMICILIAR

Art. 25°. O empréstimo domiciliar é facultado apenas usuarios de que tratam o0s incisos |,
art. 15° desde que devidamente cadastrados n&tBdal e observando o disposto neste

Regulamento.

Art. 26°. Aos docentes e corpo técnico-administoatficard facultado o empréstimo de até 5
(cinco) livros, pelo periodo de 15 (quinze) di@novaveis por igual periodo desde que néo

haja lista de espera.

Paragrafo unico A reserva ndo é automatica. Deve o usuario ngtésp de pretender

renovar; comparecer a biblioteca para prorrogacao.



Art. 27°. Aos discentes, da Fundacgéo Visconde dieiGaoderao retirar, pelo prazo de 8 (0ito)
dias, por empréstimo, até no maximo 3 (trés) livresovavel por igual periodo desde que nao

haja lista de espera.

Art. 28°. Aos discentes dos Cursos de Pos-graduafgitados pelo CEPPEV, e Curso de
Mestrado ficara facultado o empréstimo de 3 (tt@sps, por prazo de 15 (quinze) dias,

renovaveis por igual periodo, desde que nao hsgde espera .

Art. 29°. Nos empréstimos de que tratam os arte 2B , 0S usuarios deverdo assinar o seu

nome, por extenso, no comprovante de empréstimedato pelo funcionario.
Paragrafo Unico O prazo de guarda dosmprovantes de empréstingesa de um semestre.

Art. 30°. Salvo orientacdes especiais, a juizo dblidecario (a), ndo serd permitido

empréstimo do material a seguir:

a. Obras de consulta;

b. Audiovisuais (Fitas de video, DVD, CD-ROM, Fit@8, Brinquedo educativo);
c. Periodicos;
d. Cadigos;

e. Obras de referéncia (dicionérios, enciclopédjams, bibliografias etc);
f.

Trabalhos académicos (Monografia, Dissertac&se].

Art. 31°. O acervo de audiovisuais da bibliotecamrésdisponivel para empréstimos somente

aos docentes da Fundacao Visconde de Cairu.

Art. 32°. O acervo de trabalhos académicos exesemh secao da biblioteca Silvino Marques,

poderd ser emprestado aos docentes e discentesgrdos de pés-graduacgao.



SECAO IV
ORIENTACAO NA NORMALIZACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Art. 33°. A biblioteca contara em seus acervos awmrmas atualizadas publicadas pela

Associacao Brasileira de Normas Técnhicas — ABNT.

Art. 34°. O bibliotecério podera prestar assist@@celaboracdo das producdes académicas dos
alunos da Fundacao Visconde de Cairu no que digeitesa duvidas quanto a utilizacao e

aplicacéo das normas da ABNT.

Paragrafo Unico A colaboracdo de que trata o presente artigopo@lera ser prestada
em carater habitual nem podera comprometer aglatigs normais e operacionais da

biblioteca.

Art. 35° A elaboracédo da ficha catalografica dabdthos monograficos em nivel de graduacao
e pos-graduacao exigida pela Fundacdo Viscondeade € de inteira responsabilidade e/ou

obrigatoriedade dos discentes.
SECAO V
DAS CONSULTAS

Art. 36°. A consulta aos livros e demais publicacgiera realizada nas salas de leitura mediante

retencdo de documento oficial até o ato da devoluca

37°. O usuario podera obter informacdes sobreeovaalas bibliotecas e sua utilizagdo com o

bibliotecario ou com os demais funcionarios.

Art. 38°. As consultas ao acervo bibliografico témbestdo disponiveis via Internet no
endereco eletronico <http://www.cairu.br/bibliothota.php>. A biblioteca também dispde de

03 (trés) terminais para consuitaoco.



Art. 39°. Os acervos de fitas de video e DVD estaidponiveis para consulta na videoteca

localizada na sede da Biblioteca Silvino Marques.
SECAO VI
CAPITULO IX
DAS COBRANCAS E PENALIDADES

Art. 40°. As obras emprestadas e ndo devolvidgzaun pré-estabelecido, serdo cobradas dos

usuarios, via carta de cobranca ou email.

8 1° - Os usuarios habilitados ao empréstimo ddiaricem atraso na devolucao
de obras, ficardo impedidos de utilizar este serv@ periodo de suspensao do
usuario sera até a quitacdo da multa referenteuatigade de material em atraso e
ao periodo de atraso, sendo R$ 2,00 para cadadicemla dia de atraso, no caso
de material de empréstimo e R$ 10,00 para cadadidia de atraso, no caso de
material para consulta, bem como o bloqueio nouGamline até a regularizacao

da pendéncia.

Art. 41°. Qualquer obra danificada ou extraviadglicara na reposicdo, com exemplar

idéntico, ou outro que a Biblioteca indicar, casibea esteja esgotada.

Paragrafo Unico Ndo sera concedida isencédo de penalidades quimgagamento da

obra danificada e/ou extraviada.

Art. 42°. Toda retirada irregular do acervo daibtBta representa desvio de patrimonio, para

todos os efeitos legais cabiveis.



CAPITULO X
DAS PROIBICOES
Art. 43°. E expressamente proibido:

|- Fumar nas dependéncias da biblioteca (art. 2Paidaria do Ministério da
Saude n.°1050, de 1990);

[I-  Acomodar os pés em outra cadeira;

[lI-  Ingerir qualgquer tipo de bebida ou alimento;

IV-  Danificar os livros pertencentes ao acervo;

V- Usar celular;

VI-  Usar aparelhos sonoros;

VII- Transferir cadeiras ou outros moéveis para asisalas;

VIll- Conversar no recinto de leitura;

IX-  Danificar qualquer tipo de imével ou equipanent

X- Entrar na biblioteca sem camisa ou com trajedéguados;

Paragrafo Unico A ndo observancia das proibicbes pelo usuarioltega em
penalidades que vao de multas financeiras a pémhigfinitiva de ter acesso a

biblioteca.
DOS DEVERES DO USUARIO
Art. 44° S3o deveres dos usuarios:
| - Zelar pela conservacédo do acervo e do patrim@aibiblioteca;
Il — Comunicar qualquer alteracao de seus dadasstiads;

Il — Apresentar a carteira de usuario ndo contendquer adesivo que impossibilite a

sua identificacdo para o empréstimo ou devolucamaterial bibliografico;



IV — Devolver as obras retiradas por empréstimduagionario responsavel, dentro do
prazo estabelecido e nas mesmas condigcbes em gaeefi®u, e aguardar o recibo de

devolucéo fornecido pelo funcionario;

V — Conferir os dados impressos nomprovante de empréstimo® momento da

assinatura,
VI — Comunicar o extravio de obras sob sua respmitade;

VIl — Atender imediatamente a solicitacdo de deg@tu do material bibliografico

retirado por empréstimo;

VIII — Tratar com cordialidade, respeito e consad@o os demais usuarios e pessoal

técnico-administrativo e a administracdo da bibbat
CAPITULO XI
DOS DIREITOS DO USUARIO
Art. 49°. S§o direitos dos usuarios:
| — Ter acesso democratico e gratuito ao acenmmhd@teca para fins de consulta local;

II — Receber atendimento de boa qualidade por pdotebibliotecario e demais

funcionarios da biblioteca;

[Il — Apresentar suas criticas e sugestfes paraamealdos servicos;



CAPITULO XIl
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 50°. Sera permitido o empréstimo do materiblikgrafico mesmo quando o sistema de

gerenciamento de informacdes da biblioteca esingrerante.

Art. 51°. O usuario tera o direito de realizar aafiecdo do material bibliografico mesmo

guando o sistema de gerenciamento de informacdOeblitateca estiver inoperante.

Art. 52°, Constitui obrigacdo da biblioteca formrecemprovante do recebimento das obras

devolvidas, bem como o documento referente a situeQ usuario para com a biblioteca.

Paragrafo unicoO comprovante de devolucdo é documento habil gardadr o usuario

de responsabilidade quanto a eventual cobranchrds & devolvidas.

Art. 53°. A biblioteca podera ndo funcionar quamidorealizacdo do inventario analitico dos

seus acervos, mediante acordo entre Bibliotecajie & Coordenacédo Académica.

Art. 54°, Os casos omissos no presente Regulansamém resolvidos pela Presidéncia da
Fundacao Visconde de Cairu.

Atualizado em 25/04/2011

Débora Sampaio Leitao
Bibliotecério (a)



