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RESOLUCAOQ N° 013/2022/CONSUN/UniSales.

Homologe o Resolugdo od  referendum  n®
DO5/2022/CONSUNSUniSales, o qual verso sobre
o atwolizocdo do Regimento Interno  do
Biblioteca, do Centro Universitdrio Salesiano -
UniSales, onexo a esta Resolucdo,

0 Conselhe Universitario do Centro Universitario Salesiano-UniSales, por meio da
Presidente profa. Carmen Luiza da Silva, no uso de suas atribuigbes regimentais e
considerando o disposto no Parecer n® 007/2022 do CONSUN/UniSales, de 01 de julho
de 2022, resolve:

Art. 12 Homologar a Resolucio od referendum n® 005/2022/CONSUN/UniSales, de 30 de
margo de 2022, a qual versa sobre a atualizacdo do Regimento Interno da Biblioteca do
Centro Universitario Salesiano-UniSales, e da outras providéncias.

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando disposictes

em contrario.

Vitoria, 01 de julho de 2022,

oA

Profa. Dra Carmen Luiza da Silva
Presidente do CONSUN

Reitora do Centro Universitario Salesiano-UniSales
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RESOLUGAO N° 005/2022/CONSUN/UniSales

Atualiza, od refrendum, o Regimento Interno da
Biblioteca do Centro Universitério Salesiang -
Unidales, anexo a esta Resolugio.

A Presidente do Conselho Universitario do Centro Universitario Salesiano. no uso de suas

atribuigdes regimentais.

RESOLVE:

Art. 19 Atualizar, ad referendum, o Regimento Interno da Biblioteca do Centro
Universitario Salesiano-UniSales, anexo a esta Resolucdo,

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacio, revogando disposictes
em contrario, em especial a Resolugdo n® 013/2021/CONSUN/UniSales, de 10/12,/2021.

Vitéria, 30 de margo de 2022,

(e
Profa. Dra. Carmen Luiza da Silva

Presidente do CONSUN
Reitora do Centro Universitdrio Salesiano-UniSales
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REGIMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA

Seciio | - DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° DA BIBLIOTECA

| — A Biblioteca do Centro Universitirio Salesiano = UniSales, presta servigos aos
alunos, professores, egressos e funciondrios do Centro Universitdrio Salesiano ¢ do
Colégio Nossa Senhora da Vitdria, aprendizes ¢ funciondrios do Centro Salesiano do
Menor (CESAM). alunos e voluntirios do DANDARA, egressos, meniores e
comunidade em geral. O acervo ¢ formado por fontes de informagfio tecnicamente
organizadas. Sdo elas: livros (acervo fisico ¢ virwal), CDs, DVDs, periddicos (jornais ¢
revistas), cnciclopédias ¢ diciondrios, para leitura, empréstimo e pesquisa,
possibilitando a transformagdo da informagdo em conbecimento;

[l - os documentos que compdem os acervos fisico e virtual priorizam as dreas de
conhecimento dos cursos de graduagio ¢ pos-graduagdio (presenciais, semipresenciais e
EALY) existentes no UniSales, principalmente as bibliografias basica, complementares ¢
areas ahins, bem como as bibliografias referentes ao ensino fundamental ¢ médio do
Colégio Nossa Senhora da Vitoria.

Art. 2" DOS OBJETIVOS DA BIBLIOTECA

I = Seu principal objetivo, enguanto Biblioteca Universitiria é disseminar a informagdo
para a comunidade académica (alunos, aprendizes, professores e funcionarios), atuando
na transformagio de cidadiios em profissionais comprometidos com a vida e a
transformacio social;

Il — atender & comunidade em geral, egressos, estudantes de outras Instituigdes de
Ensino, pesquisadores ¢ demais interessados, a fim de exercer o seu papel social de
democratizagio  do  conhecimento. proporcionando a  formagio  continua, o
desenvolvimento e a manutengiio da liberdade intelectual.

Art. 3" DAS FUNCOES DA BIBLIOTECA

| — Selecionar, adquirir, organizar, disponibilizar e disseminar as informagdes, nos
diversos suportes (livros: impressos, virtual, dudio, ampliado; CDs; videos; periédicos;
enciclopédias e diciondrios), de forma agil e pritica, possibilitando a pronta recuperacio
¢ dispombilidade desies;

Il = proporcionar o acesso e o auxilio 4 pesquisa;
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Hl - empréstimos: local para comunidade externa ¢ domiciliar para comunidade
académica:

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

V — organizar e divulgar a segio de periddicos, com infimeros titulos de diversas dreas
do conhecimento - periddicos cientificos, informatives ¢ de entretenimento:

V1 — manter os espagos da biblioteca organizados ¢ em condigdes de uso.
Segiio 11 - DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° DAS ATRIBUICOES DOS AUXILIARES DE BIBLIOTECA
| — Atender ao usudrio nas formas presencial e a distancia;

[l = orientar o wswdrio sobre o funcionamento, regulamento e recursos da unidade de
informacgdo;

1 - emprestar material do acervo;
IV = pesquisar por solicitagho do usudrio;
V — cobrar devoluglio de empréstimos;

V1 — controlar empréstimo, devolugiio, renovagiio, reserva de material e recebimento de
multas;

VIl = fazer levantamentos bibliograficos:

VI = monitorar visitas & biblioteca, seguindo os procedimentos preestabelecidos:
IX — localizar material no acervo;

X = atualizar cadastro de usudrios;

Xl — organizar a hemerotcca;

K1 — magnetizar documentos do acervo:

K1 = carimbar e etiquetar documentos:

XIV ~ manter o acervo em ordem, de acordo com sistema de classificacdio adotado:

XV — higienizar material;
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AV = controlar as condigdes de higiene ¢ limpeza do ambiente;

XV - organizar a disposi¢io do mobilidrio ¢ equipamentos no ambiente;
XV = controlar o fluxo de uswirios;

XIX — manter a sinalizagdo das estantes ¢ prateleiras;

XX — controlar 0 uso ¢ a manutengdo dos equipamentos;

XXI - orientar sobre o acervo virtual:

XXII = participar dos eventos promovidos pela Instituicio e pela Biblioteca.

Art, 5° DAS ATRIBUICOES DO BIBLIOTECARIO
| = Admunistrar ¢ organizar a Biblioteca;
Il - Plancjar ¢ definir objetivos e fungdes da biblioteca;

[1l - Parametrizar ¢ alimentar a base de dados utilizada no gerenciamento da colegio ¢
dos servigos da biblioteca (TOTVS, Gestio Biblioteciria):

IV - Elaborarfatualizar documentos da biblioteca: Regimento Interno; Politicas de
selecdo, aquisigho, atualizagio ¢ avaliaglo da coleglio; Plano de expansiio, reforma e
melhoria da estrutura fisica da biblioteca; Plano de contingéncia; Normas de
funcionamento da biblioteca; Manual do Aluno (parte da Biblioteca), Manual do
Professor (parte da Biblioteca); Relatério de Adequaciio do Acervo Bibliogrifico, em
consonincia com o NDE dos cursos, PDI ¢ demais documentos pertinentes:

V - Preparar documentagiio da biblioteca para as avaliagdes do MEC - Ministério da
Educagio e Cultura ¢ da Secretaria de Educagiio do Estado do Espirito Santo;

VI - Receber a comissio do MEC para avaliacio da biblioteca, apresentando a
documentagdo solicitada, fazendo a conferéncia do acervo bibliogrifico, mostrando os
servigos oferecidos no setor e apresentando o sistema utilizado para gestfio bibliotecaria;

VII = Auxiliar os coordenadores de curso na formagio das bibliografias bisicas e
complementares das disciplinas, indicando os titulos ¢ o quantitativo de exemplares
disponiveis na biblioteca;

VIIIL - Conferir as bibliografias indicadas nos PPC's — Projetos Pedagdgicos dos Cursos
{acervo lisico ¢ virtual). corrigindo duplicidades, referéncias. verificando se os titulos

estdo disponiveis na biblioteca e em quantidade suficiente para o nimero de alunos e
montando lista de aquisicio quando necessirio:
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[X - Acompanhar a chegada dos titulos adquiridos, conferéncia das notas fiscais ¢ dos
pedidos, verficagdo dos titulos esgotados para substituigio ¢ nova aquisicio:

M - Apresentar a biblioteca e seus servigos para os alunos ingressantes do UniSales,
para os familiares dos alunos do Colégio Salesiano Nossa Senhora da Vitoria e demais
visitantes;

X1 - Munir os diretores, coordenadores de curso e gestores do UniSales e do Colégio
Nossa Senhora da Vitoria com as estatisticas de wilizagdo do acervo, entre outras

relevanies para o alcance dos objetivos da Instituicio:

Xl - Selecionar livros, periodicos, videos, CDs, para composigle e atualizacio do
ACervo;

XN — Executar servigos de classificaglo, catalopacio ¢ indexacio dos materiais
bibliograticos:

XIV - Selecionar os materiais bibliogrificos;

XV - Realizar pesquisas bibliograficas ¢ aguisigio de antigos cientificos por meio da
internet ¢ banco de dados nacionais e internacionais;

XV - Elaborar fichas catalogrificas das obras publicadas pelo UniSales;

AVII - Solicitar nimeros de ISBN 4 Biblioteca Nacional para as obras produzidas pelo
UNISALES;

XVII — Solicitar ndmeros de ISSN ao IBICT para os periddicos produzidos pelo
UNISALES;

XIX - Participar da atualizagio do Guia de Normalizagiio de Trabalhos Académicos e
Cientilicos da Instituwi¢io;

XX - Realizar pesquisa de satisfacio de usudrios;
Xx1 - Elaborar levantamentos estatisticos para avaliagdo do setor:

XXII = Contribuir no desenvolvimento de projetos culturais e de leitura, em parceria
com os demais colaboradores das obras da presenga Salesiana. por meio do
agendamento ¢ organizagio do espago da biblioteca para realizagio das atividades
pedagdgicas ¢ eventos cientificos, culturais, educacionais ¢ de extensdo.

XXHI - Promover, em pareceria com a Coordenaco de Extensdio ¢ Acfio Social e
demais colaboradores das obras da presenca Salesiana, a socializagio ¢ a difusdo da
produgdo de conhecimento, elaborada no interior do meio académico. com vista a
integragio entre ensino, pesquisa ¢ extensiio, atendendo as demandas da sociedade.

A 3 Mool gl and Aofcrovialam ™ DO5/T000, g MEGATY

Q




¥J UniSales 5

Centro Universitirio Salesiana

XXIV - Manter os espagos organizados e em perfeito funcionamento (saldes ¢ cabines
de estudos; sala multimidia e biblioteca infantil);

XXV - Agendar, acompanhar e selecionar materiais bibliogrificos para o
desenvolvimento de atividades pedagdgicas nos ambientes da biblioteca,

XXVI - Receber sugesties de aquisigdes e dar encaminhamento ao processo de compra,
apos a aprovagio das Coordenagdes de Curso e do Colégio;

XXV - Acompanhar/cobrar empréstimos em atraso (via telefone, SMS, e-mails
didrios, telegramas);

XXV - Enutir Nada Consta, quando solicitade, para realizagiio de rematricula,
trancamento efou transferéneias;

XKXIX - Conirolar as assinaturas ¢ os recebimentos de periddicos impressos;

XXX - Controlar/atualizar os periodicos eletrdnicos disponibilizados no link da
biblioteca, na pagina do UniSales;

XXX - Controlar/atualizar os TCC's disponibilizados no repositdrio institucional da
biblioteca, na pagina do UNISALES;

XXX - Controlar a prestagio de contas dos valores de multa recebidos na biblioteca;

XXX - Supervisionar ¢ orientar os estagidrios de Biblioteconomia, bem como os
auxiliares da Biblioteca, quando or o caso;

AAXIV - Realizar treinamento de usudrios, estagidrios e auxiliares;
XXXV - Mediar usudrio x informaciio;
XXV - Intercdmbio:
XXXV - Permuta;
XXXVII - Realizar inventario da coleciio;
XKAXIX - Zelar pelo bom desempenho de wdas as atividades., cumprindo e fazendo
cumprir o Regimento Interno.
Segiio [11 - SERVICOS INTERNOS
Art. 6° POLITICA DE AQUISICAO

| - Abrange os seguinies crilérios:

&
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a) disponibilidade orgamentaria;

b) aquisicio das bibliografias basica ¢ complementar correspondentes a cada
disciplina dos diferentes cursos, com base no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PD1), visando atender & proposta pedagdgica desses cursos e aos
critérios do MEC;

¢) composigdo de acervo (fisico e virtual) para atender a novos cursos e aumenio de
VARAS,

Il — orgamento semesiral especifico, atualizado ¢ aprovado pela Reitoria do Unisales:

a) ao final de cada semestre, a Biblioteca deve apresentar & Reitoria a planilha
orgamentina detalhada relativa aos tipos de materiais ¢ servigos, para aprovacio
de verba;

b} os valores do orgamento sio pré-definidos ¢ atalizados de acordo com as
necessidades da Instituicdio.

I - aquisigio das bibliografias bdsica e complementar correspondentes a cada
componente curricular dos diferentes cursos, com base no PDI, PPC e relatdrio de
adequaglo do acervo bibliografico basico e complementar, referendados pelo Nicleo
Docente Estruturante (NDE) dos cursos de graduagio:

a) a aquisicio da bibliografia bdsica, nos seus diferentes suportes deve ser feila
levando-se em conta a relagiio nimero de exemplar ou assinaturas x namero de
vagas anuais e a sua atualizagdo, conforme os padrdes de qualidade do MEC

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

IV — composigio dos acervos fisico e virual:

a) acervo fisico: com base nas indicagdes dos Coordenadores de Curso,
referendadas pelo Nucleo Docente Estruturante (NDE) ¢ no acervo ja existente,
efetua-se um levantamento das bibliografias a serem adgquiridas conforme o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), considerando a expansio dos
Cursos e o namero vagas anuaismimero de exemplares de cada titulo da
bibliografia basica. Apds a listagem pronta, ela serd encaminhada para
aprovacdo dos Coordenadores de curso e, para aprovagio final da Pro-Reitoria
Académica; depois de apreciada e aprovada, deverd retornar i Biblioteca, que a
enviard para o setor de suprimentos, subordinado & Pro-Reitoria Administrativa
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Financeira. Este providenciard a aguisiclo, observando os critérios de menor
preco, prazo de pagamento, agilidade e pontualidade na entrega.

b} acervo virtual: é fornecido via contralo com a Biblioteca Virtual Universitiria
Pearson que conta com mais de 12,000 tiulos de livros digitais que abordam
mas de 40 areas do conhecimento, tais como: administracio, marketing,
economia, direilo, educagdo. filosofia, engenharia, computacio. medicina,
psicologia. entre outras. Por meio de uma plataforma intuitiva e dgil, os usuirios
acessam titulos de mais de 20 editoras parceiras, além da Pearson: Manole,
Contexto, Intersaberes, Papirus, Casa do Psicdlogo, Atica, Scipione, Companhia
das Letras, Edues, Rideel, Jaypee Brothers, Aleph, Lexikon, Callis, Summus,
[nterciéneia, Vozes, Auténtica, Freitas Bastos e Oficina de Textos. O acesso ao
acerve estd disponivel 24 horas por dia, 7 dias por semana, de qualguer local,
dentro ou fora da instituigho. A plalaforma permite também o acesso por
qualquer equipamento: computadores, notebook, fablefs, celulares, entre outros
com armazenamento de titulos Offline possibilitande que o wsuario faga
download dos arquivos para leitura posterior sem a necessidade de conexio com
a internet,

V - atualizagio e expansio do acervo da biblioteca dar-se-4:

a) por indicagio dos professores, Nicleo Docente Estruturante (NDE) e
Coordenadores de curso;

b} por pesquisa em catdlogo de editoras ¢ buscas em sites especializados:

¢) por doagdes ¢ permultas:

d) pelo servigo de reserva utilizado pelos usudrios;

e} pela manutengio de assinaturas de periddicos em papel ¢ em suporie eletrinico;

) pela manutengio de bases de dados especializadas on-line ou em CD-Ronr;

g} pela aquisicdo de equipamentos adequados para a utilizagio da informacfio nos

diferentes supories;

Art. " PROCESSAMENTO TECNICO
| = O processamento téenico ¢ composto pelas etapas de preparagio de cada um dos
documentos, desde sua entrada na Biblioteca até sua organizagiio nas estantes, visando a
recuperagio da informagio.

Il - S etapas do processamento técnico:
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a) classificagio dos documentos que compdem o acervo: ¢ feita wilizando o codigo
de Classificagio Decimal Universal (CDU), tal classificagio permite que os
documentos fiquem agrupados de acordo com o assunto e em ordem numérica ¢
alfabética;

b) catalogagio automatizada em base de dados especifica (TOTVS), apos a
classificagdo dos documentos que entram para o acervo da Biblioteca:

¢) indexagdo: processo de andlise que ¢ realizado em todas as publicagdes, durante
a inclusdo no Sistema;

d) etiquetagem de tombo: todos os exemplares recebem etiquetas de codigo de
barras para individualizacio do material;

¢) carimbar todos os livros e pericdicos, com carimbo personalizado da Cadlica,
nas lalerais e internamente, assim que chegarem 4 Biblioteca;

) etiquetagem de dorso: os documentos slio eliquetados para a organizagio e
visualizagio dos livios nas estantes, indicando sua localizagio. A etiqueta é
colocada na parie inferior da lombada, onde estio localizados: o nimero de
classificagio, a primeira letra do sobrenome do autor (em caixa alta), com a
sequéncia numérica do Cuter-Sanborn, ¢ a primeira letra do titulo em caixa
baixa, nimero do volume (se houver), nimero da edigiio (se houver). niimero de
exemplar {se houver) ¢ data de publicagiio. Esses dados compdem o nimero de
chamada do livro, ou seja, o enderego dele na estante;

g) etiquetagem de alarme: todos os exemplares recebem uma etiqueta de alarme
para contrale de sada,
Art. 8 COMUTACAO BIBLIOGRAFICA
| — A comutagdo bibliogrilica ¢ oferecida por meio da BIREME (Centro Latino-
Americano ¢ do Caribe de Informaciio em Ciéncias da Sadde). com o fornecimento de
folocopias de revistas téenico-cientificas, periddicos internacionais, teses e anais de

CONENCES0SE,

Il - os servigos de Comutagiio bibliografica sdo pagos antecipadamente pelo usudrio
solicitante, conforme valores definidos pela BIREME;

1 - apds o envio do pedide, ele niio poderd ser cancelado pelo usudrio solicitante.

Art. 9° PRESERVACAO E CONSERVACAO DO ACERVO

I - A preservagdo e a conservagdio do acervo ocormrem por meio de:

a) monitoramento do ambiente, controlando temperatura ¢ umidade; {//
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b} administragio, guarda e acondicionamento do acerveo;

¢) manutengdo da limpeza ¢ higienizagio das dreas fisicas da biblioteca;
d) controle de ataques biologicos nas obras ¢ documentos:

€) criagdo de campanha visando a preservagio e utilizacio do acervo;

I restauragdo das obras danificadas.

Art. 10, POLITICA DE DESCARTE
| = O materiais a serem descartados seriio selecionados anualmente pelo bibliotecirio:
Il — caracterizara como descarie:

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

b) material cujo prego de restauragio seja superior ou equivalente ao de um novo
exemplar;

¢} material que nunca foi wilizado (ou foi muito pouco), constatando-se que ele
nio deveria ter sido adquirido, ou depois de repetidos insucessos na tentativa de

estimular o seu uso,

Il = o bibliotecirio encaminhard listagem de descarte para apreciagiio ¢ autorizagio da
Diregio Académica do UniSales:

IV — o5 tombos descartados deverdo ser baixados do sistema da biblioteca:

V — o Pro-reitor Académico do UniSales indicard para qual Instituiglio serd feita a
doacio do material descartado:

V1 - 05 jornais diarios serfio doados mensalmente 4 Pastoral Salesiana,

Art. 11. ELABORACAO DE ESTATISTICAS
| - As estatisticas slio os demonstrativos ¢ informativos de todas as atividades

desempenhadas pela Biblioteea ¢ servirfio de parimetro para a avaliacio dos servigos
oferecidos.

Art. 12. SELECAO E TREINAMENTO DE FUNCIONARIOS

74
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Pardgrafo Unico: todo funciondrio contratado para prestar servicos na Biblioteca
deverd receber, antes de tudo. treinamento feito pelo Bibliotecdrio, no qual serfio
abordados, entre diversos outros, os seguinies ilens;

a) servigos de referéncia: ressaltando-se as habilidades necessirias para interagir
com o usudrio, promovendo uma comunicagio cficaz ¢ a realizagho de uma
busca precisa e eficiente, permitindo que o wsudrio encontre sempre a
informagio necessina;

b) organiza¢io e administragiio de biblioteca: desenvolvendo as aptidoes
necessirias para a preparagdo dos materiais, organizagio do acervo e
dissemina¢io da informagio;

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

Art. 13, AVALIACAQ DOS SERVICOS

| — Semestralmente, serd feita uma pesquisa interna de satisfaclio junto aos usudrios,
para avaliar a qualidade dos servigos prestados pela Biblioteca, por meio da Comissiio
Prapria de Avaliagio (CPA)

Il - o usuwério poderd farer reclamagdes ou dar sugestdes por meio da Ouvidoria On-
Lire, disponivel no hitps://unisales br/contato/fale-conosco ou presencialmente nos
horirios de atendimento do setor,

Segio IV - NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO DA
BIBLIOTECA

Art. 14. POLITICA DE ATENDIMENTO
| = 5do usudrios da Biblioteca todos os alunos matriculados, professores e funciondrios

do Colégio e do Centro Universitirio Salesiano, aprendizes ¢ funciondrios do CESAM.,
alunos e voluntarios do DANDARA: agui denominados usudrios internos:

Il — lambeém sfio usuirios da Biblioteca membros da comunidade externa como: alunos
egressos, mentores. estudantes de outras Instituigdes de Ensino, pesquisadores e demais
interessados. que busquem e necessitem dos materiais existentes na Biblioteca, de
acordo com as normas ¢ limitagdes previstas neste Regimento.

Art. 15. TREINAMENTO DE USUARIOS
| - O treinamento tem como objetivo principal a orientaglio de todos os usudrios para a

cormeta e melhor utilizagdo dos produtos e servicos da Biblioteca:
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Il = todos os wswirios internos deverdio passar por este treinamento nas primeiras
semanas de ingresso no Centro Universitdrio Salesiano, antes da utilizagdo dos servigos
da Biblioteca,

Art. 16. CADASTRO DOS USUARIOS

| = O cadastro dos alunos no sistema da Biblioteca é automitico, apds ter efetivado sua
matricula, bem como o pagamento da mensalidade, sendo exigido apenas o treinamento
olerecido pela Biblioteca para ter acesso aos servigos disponiveis;

Il — professores ¢ funciondrios da Instituicho estio automaticamente cadastrados no
sistema de Biblioteca do Centro Universitdrio Salesiano;

11 = o5 alunos egressos deverdo apresentar a carteirinha de ex-aluno confeccionada pelo
UniSales. O uso do material ficara restrito ds dependéncias da Biblioteca.

IV — Acesso da Comunidade externa somente das 14h as 18h, de segunda a sexta-feira,
¢ aos sabados, das 9 4s 1 3h, com a devida identificagdo nas portarias da Instituigfio. Para
ler acesso ds dependéncias da instituigdio, é imprescindivel o preenchimento da FICHA
DE INSCRICAO PARA UTILIZACAQ DA BIBLIOTECA, disponivel na pdgina do
Centro  Universitario, no  enderego;  hups:/fuev.edu. br/fotos/files/licha-inscricao-e-
declaracao.pdf. A identificagdo ¢ uma questdio de seguranga, para gue apenas pessoas
autorizadas tenham acesso as dependéncias da Instituigio. Apds a idemificagio e
liberagio na portaria. o visitante podera ter acesso ds dreas da canting, igreja e
Biblioteca, estando vetada sua circulaglo nas demais dependéncias da instituicdo.
Excegdes como, por exemplo: filhos{as) ¢ namoradof{as) de aluno{as) matriculados na
instituigdo poderdo ser atendidos{as) fora dos hordrios previstos, Contudo, devera haver
explicitagio desse vinculo familiar ou afetivo e respectiva responsabilizagio por escrito,
em forma de DECLARACAQ, conforme modelo disponivel no site do Centro
Universitario Salesiano. e devida identificagdio nas portarias de acesso, Qualquer
indisciplina ou nio atendimento acs regimentos da Biblioteca ¢ Centro Universitano
impedird a entrada de membros da comunidade em definitivo. A consulta ao acervo
[icard restrita as dependéncias da Biblioteca.

Art. 17. CONSULTA AOS ACERVOS FISICO E VIRTUAL

I — Todos os documentos existentes na Biblioteca podem ser pesquisados, reservados e
renovados pelo  fink da  biblioteca, no  site do  Centro  Universitirio
hitps://unisales.br/institucional/hiblicteca’:

Il - o usudrio pode contar com o apoio dos auxiliares da Biblioteca para consultar as
bases de dados:

[l = wdos os livros consultados no recinto da Riblioteca deverfio ser deixados sobre a
mesa, nio devendo ser recolocados nas estantes:
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Art. 18, CIRCULACAO DOS DOCUMENTOS

| = Os documentos como: livros, revistas, jomais, diciondrios etc. poderdo ser
consultados livremente dentro das dependéncias da Biblioteca:

Il = 0s livros poderio ser retirados para empréstimo, de acordo com os seguintes prazos
¢ gquantidades:

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

b} monitores: até 03 (1eés) titulos, por 09 (nove) dias corridos:

¢} funciondrios: 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:

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

I - o0s videos ¢ CDs deverdo ser entregues no prazo de 24 horas apds o empréstimo;

IV - ndo serio disponibilizados empréstimos domiciliares de diciondrios, revistas,
Jornais ¢ enciclopédias. denominados obras de referéncia. Quanto aos livros das
bibliografias basicas, ¢ obrigatdria a permanéncia de um exemplar para consulia na
Biblioteca:

¥ - 0 usudrio ndio poderd retirar dois exemplares de um mesmo titulo:

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

VI = ¢ possivel renovar o empréstimo, caso nio haja pedido de reserva. O usudrio
podera realizar até 5 (cinco) renovagdes de cada publicagio.

VIl = para efetivar o empréstimo, o usudrio deverd apresentar a carteira de estudante do
UniSales - Centro Universitirio Salesiano ou um documento de identidade com foto.

Pardgralo dnico: o uso da carteira estudantil é pessoal e intransferivel.,

Art. 19. POLITICA DE SEGURANCA DO ACERVO /%
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| — Sera realizado controle de saida de material bibliografico das dependéncias da
Biblioteca por meio das etiguetas de alarmes e do circuito intemo de cdmeras de
SELUTArG

Art. 20, APLICACAO E COBRANCA DE MULTAS

| = As multas serfio cobradas por cada exemplar e dia de atraso, conforme tabela em
vigor. Mullas serdio pagas na biblioteca. Os alunos do ensino fundamental estiio isentos
dessa penalidade;

[T = o5 casos em que s¢ aplicam multas slo:

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

b) extravio de documentos: em caso de perda ou dano, o usudrio devera restituir 4
Biblioteca outro exemplar da mesma obra, na edigio mais atualizada. Havendo
atraso na devolugdo, além da reposiglio, serd feita cobranga de multa por cada
dia de atraso. Para publicagdes ndo mais editadas. a restituigio serd feita por
meio de outra obra indicada pela Biblioteca;

c) danificagdo dos materiais e equipamentos: deverd haver a reposi¢lio ou reparo,
caso seja possivel, imediatamente apds a ocorréncia;

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

e) atraso na devolugio dos materiais  bibliogrificos disponibilizados para
reprografia.

Il = o wsuirio em débito com a Biblioteca niio poderd beneficiar-se da retirada de
qualquer material bibliografico, A liberagdo para empréstimo ocorreri apds a quitagdo
do débito;

IV - o aluno que estiver em débito com a Biblioteca, por ocasido de transferéncia,
trancamento, desligamento e conclusfio de curso, terd sua inscricio automaticamente
suspensa ¢ deverd apresentar o documento “NADA CONSTA™ da Biblioteca a
Secretania Geral do Centro Universitario ou Secretaria da escola;

V - o professor ou funciondrio que estiver em débito com a Biblioteca, por ocasido de
aposentadonia ¢/ou desligamento da instituigdo, terd sua inscrigio automaticamente
suspensa ¢ deverda apresentar o documento *NADA CONSTA™ da Biblioteca ao
Departamento de Pessoal:

V1 — as multas cobradas pela Biblioteca sdo de valor monetirio, niio sendo permitida

sua isengdo ou redugiio;
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VIl — Todo usudrio, ao efetivar o Empréstimo/renovagio, estard declarando ter pleno
conhecimento ¢ aceitaglo destas normas e da cobranga do livro extraviado, danificado
ou nio devolvido no prazo,

Art. 21. USO DE GUARDA-VOLUMES

I - Nio ¢ permilido o ingresso de usudrios na Biblioteca portando sacolas, bolsas,
pastas, mochilas, malas, envelopes, fichdrios e similares ete. Os pertences pessoais
deverdo ser guardados no guarda-volumes;

[I - as chaves dos armdrios ficarfo 4 disposicio do(s) usudrio{s) no balcio de
atendimento da Biblioteca. As chaves ficariio sob a inteira responsabilidade do usudrio,
durante sua permanéncia na Biblioteca. Ao deixar o local, o usuirio deverd retirar seu
material e devolvé-la no balelo de atendimento:

LI - no inicio de cada expediente, um funciondrio da Biblioteca fard o recolhimento dos
materims deixados no guarda—volumes. O material retido somente poderd ser reavido
pelo seu proprietirio junto & Coordenaglio da Biblioteca mediante o pagamento de
multa. conforme valor definido pela Institvigdo;

IV - em caso de extravio da chave, procurar imediatamente a Biblioteca para garantir a
integridade dos pertences. Nio sendo encontrada, o uswirio pagard uma multa para
cobrir as despesas de confecgio de uma nova chave, conforme valor estabelecido pela
Instituigfio;

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

Art. 21 UTILIZACAO DAS SALAS DE ESTUDOS EM GRUPO E SALAS DE
VIDEQ

| = Para a utilizagiio das salas de video, o usuirio deverd retirar a chave no baledio de
empréstimo. ficando responsivel pela devolugiio desta. Nio havendo devolugio da
chave, serdi cobrada multa por dia de airaso, conforme valor estabelecido pela
Instituicdios;

Il - as salas de estudos da Biblioteca servem para realizaciio de estudos ¢ trabalhos, niio
podendo ser requisitadas para aulas curriculares ou reunides;

I - as salas de estudos em grupos devem ser wtilizadas por. no méximo, 04 {quatro)
USUArI0S,

IV - o periodo de wiilizagiio da sala de estudos pode ser de, no miximo, 04 {quatro)
horas, podendo ser prorrogado, observando-se a demanda de solicitagdes:
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¥ - & de responsabilidade do usudrio zelar pelos equipamentos e materiais utilizados;

W1 - a0 sair da sala, o usudrio deverd conferir se todos os aparelhos estiio desligados,
travar a porta ¢ devolver a chave no balciio de atendimento.

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

a) ¢ obrigatdrio fazer reserva com o minimo de 24h de antecedéncia;

b} ndio scrd permitido utilizar a sala sem reserva e nem efetuar a reserva no
momento da utilizacio;

¢) a reserva poderd ser realizada pelo telefone 27 3331-8539, por e-mail:
bibliotecaimunisales. br. ou pessoalmente no balcio de atendimento do setor;

d) somente professores poderio fazer reserva,

Il - a capacidade maxima da sala é de 25 (vinte ¢ cinco) alunos, nio sendo permitido um
niumero superior de ocupantes:

HI = os alunes somente poderdo permanecer na sala, acompanhados do professor;

IV — os dados manipulados pelo professor sero de sua inteira responsabilidade,
devendo ser mantidos em dispositivos de armazenamento proprios, uma vez que os
dados gravados no computador serio eliminados, como também ocorrerd a

desinstalacio de programas especificos apos 24 horas do encerramento da atividade;

V — a biblioteca nilo se responsabilizard pela perda de informacdes armazenadas no
computador ¢ por possiveis defeitos efou problemas com os softwares instalados:

VI = quasquer problemas nos equipamentos e softwares deverdo ser comunicados
imediatamente & equipe da Biblioteca;

VIl — a wtilizagio dos recursos disponiveis na Sala de Multimidia serd para fins
academicos;

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

IX - a0 sair da sala, o professor deverd conferir se todos os aparelhos estiio desligados,
travar a porta ¢ devolver a chave no balclo de atendimento.

Art, 24. PESQUISA INFORMATIZADA

| = As consultas pos dados informatizados serfio feitas observando-se os seguintes
CrileTInS:
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a) 0 acesso A pesquisa ¢ franqueado a alunos, professores e funciondrios da
Instituigio;

by serd solicitada aos alunos a apresentaclio da carteirinha estudantil; aos
professores e funciondrios, cracha com o nimero de matricula:

c) serd permitido o acesso & fmterner e CD-ROM exclusivamente para pesquisa
académica;

d} ndo é permitido o acesso a sifes de bate-papos, jogos e demais que nfio envolvam
pesquisa;

¢} ndo ¢ permitido ao uswario modificar as confliguragdes existentes nos
equipamentos de informatica;

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

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

Art. 25. HORARIO DE FUNCIONAMENTO
Pardgrafo Unico: o horirio de funcionamento da Biblioteea ¢ de segunda a quinta, das
07h as 22h, sexta das 07h ds 20h ¢ aos sibados, das 09h as 13h. A biblioteca se reserva

ao direito de fechar no periodo de férias escolar, para higienizacio e reorganizagio do
Ao,

Segiio V - DISPOSICOES GERAIS

Art. 26. CONDUTA DO USUARIO:

| = apresentar, obrigatoriamente, carteirinha estudantil, crachd funcional ou documento
de identificagio com foto para utilizar os servigos da biblioteca:

Il = nio entrar com bolsas, sacolas. malas, pastas. fichirios. alimentos, bebidas.
guloseimas e similares no interior da biblioteca;

Il — ao entrar com celular coloci-lo no moedo silencioso ¢ somente atendé-lo fora da
bibliotecn;

IV — ndo deslocar méveis ¢ equipamentos;

Y

o

A i Besodugls anl refrremdver 8® DO de 300172




¥J UniSales ’

Centro Universitirio Salesiano

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

V1 — ndio cortar, dobrar, rasgar, riscar ou fazer qualquer outro tipo de marcagio nas
obras consultadas;

VIl - ndio confeccionar cartazes. painéis, maquetes etc. no interior da Biblioteca;

W1l - a conversa deverd ser em tom moderado, preservando o direito que os colegas
tém de estudar com tranguilidade:;

IX - ndio deixar ds dependéncias da biblioteca portando as chaves dos escaninhos efou
das cabines de estudo;

X — os professores poderio ministrar aulas no recinto da Biblioteca mediante
agendamento prévio pelo e-mail bibliotecaiunisales,br ou pelo telefone 3331-8539.
Caso necessite de material para utilizar em sala de aula deveri solicitd-lo no baledo de
atendimento com 24 horas de antecedéncia;

Xl — Os eventos efou atividades pedagogicas nas dependéncias da biblioteca, deverio
ser previamente agendados pelo e-mail bibliotecai@unisales.br ou pelo telefone 3331-
8539, Os educadores do setor ficardio responsiveis por manterem as condigdes
propicias ao estudo e as atividades:

XIl - durante sua permanéncia nas dependéncias da biblioteca, o uswirio devera
respeitar todos os demais usudrios e funcionarios do setor. evitando qualquer tipo de
desordem no recinio;

X1 = acatar as recomendagdes dos funciomdrios quanto @ disciplina interna da

hiblhictecen,

Art. 27. Fica institvida a adoglo de um Livro de Ocorréncias, segundo padries
especificados pela Biblioteca. Qualquer ocorréncia de ma-conduta do usudirio serd
registrada no liveo.

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

| — o funciondrio deverd advertir o usuario verbalmenie:
Il = o usudno tera seu nome incluide no Livro de Ocorréncias:
Il — apos registro de (2) duas ocorréncias no Livro, o usuario terd seu cadastro

blogqueado por (13} quinze dias corridos, periodo em que permanecerd impossibilitado
de utilizar os servigos da biblioteca; /
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IV ~ finalizado os (15) dias. o usudrio terd seu cadastro remivado ¢ poderd voltar a
utilizar os servigos do setor;

V — o uswirio a0 completar (4) quatro ocorréncias ficard impossibilitado de utilizar os
servicos da biblioleca aw o final do semestre corrente ficando. inclusive.
impossibilitado de utilizar o espago.

Art, 29. Ao entrar e sair da Biblioteca com material bibliogrifico proprio, o usudrio
deverd comunicar ao funciondrio do setor ¢ ficar atento para nio deixar as dependéncias
da Biblioteca sem efetivar ou confirmar o empréstimo no balcio de stendimento.

Art. 30. A sala destinada ao pablico infantil ¢ para uso exclusivo dos alunos do 17 ao 5°
anos do ensino fundamental, acompanhados pelos professores.

Segiio VI - DISPOSICOES FINAIS

Pardgrafo Unico: todo usudrio, interno ou externo. tomard conhecimento e deverd estar
de acordo com todas as normas e procedimentos deste Regimento para tornar-se, de
fato, usudrio da Biblioteca.

Art. 31, A desobediéneia ds normas, além do previsio nesie regulamento, serd
submetida & Coordenagiio da Biblioteca ou i Pré-Reitoria Académica, que encaminhard
para a Diregdo do Colégio, CESAM ou Dandara as para a Comissio de Sindicincia do
UniSales que recomendard as medidas cabiveis em cada caso.

Pardgrafo Unico: os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenaclio da Biblioteca ou
pela Pro-Reitoria Académica,

Art. 3. Estas normas entrarfio em vigor a partir desta data, revogadas as disposigdes em
contririo.

Vitdria, 30 de Marco de 2022,

Profa. Dra. Carmen Luiza Silva
Reitora
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