7 N
. senac

Bibliotecas S enador Adelmir S antana

REGULAMENTO

Finalidades
Estrutura
Funcionamento

Atribuigbes




SUMARIO

Y0 ] KUY T 3
TITULO I - DA INSTITUIGAO E SUAS FINALIDADES .......cooccoeemreeeensesiseisenanens 4
TITULO II - DA ESTRUTURA ..ottt 5
TITULO III - DOS SERVIGOS.......ouiumiumireeeeiesesssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssens 5
CAPITULO I - DA CONSULTA. ....ccomiririeiensismessesssssssssssssssssssssessssssssse s sones 6
CAPITULO II - DO EMPRESTIMO ......oueenienceniseesissesssssssssssssesesssssssssesssennes 7
CAPITULO III - DO FUNCIONAMENTO ......ooeumrermrmineseeissessessssssssensesnsens 14
TITULO IV - DO ACERVO ....covmircereeeeesesessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssnssses 16
TITULO V - DA CONSTITUIGAO E DAS ATRIBUIGOES NOS NiVEIS
ORGANIZACIONAIS ......ccomvriiiesitss st 17
TITULO VI - DA COMPETENCIA DOS ORGAOS .......vomeereirrciireeessssssesssssensenes 17
CAPITULO I - DA CHEFIA DA BIBLIOTECA ......cocvueeerernerenseesnieens I 17
CAPITULO II - DA COMISSAO DE SELEGAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO.... 19
CAPITULO III - DO SETOR ADMINISTRATIVO......coucieiiriiissiisissssssssassns 20
CAPITULO IV - DO SETOR DE PROCESSOS TECNICOS.......ccomvrmmieiensisannns 21
CAPITULO V - DO SETOR DE PERIODICOS E INTERCAMBIO..........ccevemrvrnnnes 22
CAPITULO VI - DO SETOR DE ATENDIMENTO AO USUARIO ........ccoonienininnes 23
CAPITULO VII - DO SETOR DE INFORMATICA.........ccuuirimiinisiissssssisisnees 24
TITULO VII - DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES........ouruueemierreriseessesnnnans 24
TITULO VIII - DAS DISPOSIGOES GERAIS .......ocvvuiiiiieiisisisissss s 24

TITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS.......corvrveereeseeeeseseessssseesessesessesseessesnenes 26



RESOLUCAO
Artigo 1° - Fica aprovado o Regulamento da BIBLIOTECA da FAC SENAC DF.
Artigo 2° - Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicagao.

Artigo 3° - Ficam revogadas as disposicdes em contrario.

Luiz Otavio da Justa Neves

Diretor Regional do Senac- DF



Senac 7y Y
(5 LTI senac i Y senac

| Q
Distrito Federal

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DA FAC SENAC DF

TITULO I - DA INSTITUIGAO E SUAS FINALIDADES

Art. 1 A BIBLIOTECA da FAC SENAC DF, adiante citada BIBLIOTECA,
Instituicao de Consulta Bibliografica, nas areas da Educagao e do Ensino faz parte
da FAC SENAC DF, mantida pelo Senac-DF, pessoa juridica de direito privado,

com sede e foro na cidade de Brasilia, Distrito Federal.

Art. 2 A BIBLIOTECA rege-se pelo presente Regulamento, pelo Regimento
Geral da FAC SENAC DF, pela Legislacao Especifica e pelo Contrato Social do

Senac DF no que couber.

Paragrafo Gnico Sao finalidades da Biblioteca:

I - estimular a cultura da leitura;

II - ser instrumento de apoio para o desenvolvimento da metodologia da pesquisa
cientifica;

I1I- constituir banco de dados informagdes para suporte do trabalho de pesquisa e
investigagao cientifica;

IV- manter recursos bibliograficos nas areas de Cultura Geral e dos livros texto e
de consulta obrigatdria para os cursos ministrados pela FAC SENAC DF e demais

cursos ofertados pelo Senac-DF;

V- conservar, divulgar e facilitar o acesso de estudantes, pesquisadores e do

publico em geral a seu acervo;
VI- oferecer apoio aos programas e projetos educacionais da Instituicao;

VII- reunir, organizar e manter a memoria documental da instituicao;
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VIII- produzir atividades culturais de interesse da comunidade escola.
TITULO II - DA ESTRUTURA
Art. 3 A Biblioteca possui como estrutura:

a) uma area de administracao e processamento técnico (para a elaboracao e
desenvolvimento de Projetos, Programas e Relatdrios, assim como para os servigos

Técnicos);
b) area de Atendimento (Servico de Referéncia e Circulacao);
c) areas de armazenamento das colecoes;

d) area de circulacao.
TITULO III - DOS SERVICOS

Art. 4 A Biblioteca oferece os seguintes servicos:

a) Empréstimo (domiciliar, especial e interbibliotecario).
b) Comutacgao Bibliografica.

C) Orientacao/ Treinamento aos Usuarios.

d) Visitas Orientadas.

e) Normalizagao e Editoragao.

f) Buscas Bibliograficas.
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g) Catalogacao na Publicacao.
h) Intercambio de Publicagdes.
i) Normas para Elaboracao de Monografias, Dissertacoes e Teses

(Impressas e on-line).
j) Catalogo de Publicagdes (Impressos e on-line).

k) Acesso a Internet.

CAPITULO I - DA CONSULTA

Art. 5 Destinam-se exclusivamente a consulta local:

a) Obras de Referéncia: consideradas as obras de consulta (enciclopédias e
dicionarios).
b) Reserva Técnica: publicacdes sugeridas por docentes, por tempo

determinado, que servirdo de apoio as aulas ministradas em seus respectivos

Cursos.
c) Livros-texto: literatura basica e de grande utilizacao pelo corpo discente.
d) Periddicos e eventos numerados.

e) Mapas e outros materiais cartograficos.

f) Atlas e anuarios.

g) Multimeios (fitas de video, fitas cassete, CD - Rom e CDs de audio que

forem considerados como reserva técnica).
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CAPITULO II - DO EMPRESTIMO
SECAO I - Da inscricdo

Art.6 O empréstimo do acervo é permitido apenas aos usuarios inscritos na

Biblioteca.

Art.7 Deverao se associar todos os professores e servidores que desejarem
utilizar os servigos da Biblioteca. Os alunos poderao utilizar os servigos da
biblioteca de sua respectiva unidade de educagao ao qual deverao igualmente

associar-se.

Art. 8 A inscricdo dos alunos sera feita mediante a apresentacao do
comprovante de matricula, providenciada junto as Secretarias das unidades
operativas do Senac-DF ou da FACULDADE SENAC DF.

Art.9 Os usuarios que mudarem de categoria ou enderego deverao se dirigir

ao Balcdo de Empréstimo para efetuar as alteragdes.
SECAO II - Dos Tipos de Empréstimo

Art. 10 O Empréstimo Especial se refere a liberagdo mediante critérios avaliados

e julgados pelo bibliotecario gestor das obras destinadas a consulta local.
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Art. 11 O Empréstimo Domiciliar esta afeto as locacOes por parte dos usuarios,
mediante a verificacdo de seus cadastros. Sera concedido o prazo de empréstimo
de dez dias por até oito obras emprestadas para alunos dos cursos técnicos,
graduagdo, servidores e estagiarios. Alunos dos cursos formagao basica e
continuada poderdao permanecer com até trés exemplares pelo prazo de sete dias.
Professores, instrutores e alunos de pds-graduacao poderao permanecer com até

dez obras emprestadas por até vinte dias.

Paragrafo Unico. Quando o usuario esquecer a sua carteirinha de
identificacdo devera apresentar um documento provando ser tal usuario. Podendo
ser o RG ou a carteira de motorista. Esta medida é adotada para evitar que

usuarios retirem livros com a identificacdo errada ou em nome de terceiros.

Art. 12 O Empréstimo Especial é concedido estritamente em condi¢des atipicas,

por um periodo de 3 horas nao renovaveis para o caso de:

a) documentos de consulta local, para qualquer membro da comunidade

académica por um periodo de 3 horas nao renovaveis.

b) Aos docentes que necessitarem de um numero excedente de publicagdes

para trabalhos em sala de aula

Paragrafo inico. Os interessados deverdao encaminhar seus pedidos, com
justificativa de tal necessidade e, posteriormente, deverao assinar um termo

comprometendo-se com a imediata devolucao, quando requisitado.
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Art. 13 O Empréstimo Interbibliotecario tem por finalidade estimular o
intercambio a ser implementado pela Biblioteca, com vistas a oferecer, a seus
usuarios, 0 acesso a obras de outras Bibliotecas do pais, e, também, possibilitar,

Qo0s usuarios externos, o empréstimo do acervo da Biblioteca.

§ 1° Esse servico apenas sera prestado aquelas instituicoes cujas Bibliotecas

também facultem esse tipo de empréstimo.

§ 2° O Empréstimo Interbibliotecario sé sera operacionalizado mediante a
identificacdo da Biblioteca solicitante e do nome e registro do bibliotecario

(CRB) responsavel, por meio eletrénico ou impresso.

§ 3° 0O envio e /ou devolucdo do material podera ser feito por meio de

portador, malote ou via SEDEX, ficando as despesas por conta do usuario.

§ 4° A responsabilidade por atrasos, extravios ou danos causados as obras
emprestadas da Biblioteca do Senac-DF aos usuarios externos sera de
responsabilidade da Biblioteca solicitante, bem como o pagamento das despesas
de envio / devolucao, cabendo ao usuario verificar o estado de conservagao do
material no ato do recebimento e comunicar imediatamente ao funcionario no caso

de obras ja danificadas.

§ 5° A responsabilidade por atrasos, extravios ou danos causados as obras
emprestadas pela Biblioteca do Senac-DF aos usuarios internos sera de
responsabilidade do usuario solicitante, bem como o pagamento das despesas de

envio / devolugdo, cabendo ao usuario verificar o estado de conservagao do
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material no ato do recebimento e comunicar imediatamente ao funcionario no caso

de obras ja danificadas.

§ 6° A quantidade maxima de obras permitida para empréstimos esta sujeita as

condigdes impostas pela biblioteca solicitada.

Art. 14 S3o passiveis de empréstimo os seguintes materiais: livros pertencentes
ao acervo geral, trabalhos de conclusao de curso, teses, dissertacdes, cederrons,
dvd, vhs e folhetos. Materiais bibliograficos designados como Reserva Técnica,
acervo de Referéncia ou acervo de Periddicos sdo disponiveis apenas para consulta

ou empréstimo especial por 3h.

Paragrafo Gnico Havendo necessidade de empréstimo de nimero acima do
estabelecido, podera ser feito o empréstimo mediante a solicitacdo justificada por

escrito e autorizacao da chefia da Biblioteca.

Art. 15 O prazo do empréstimo podera ser renovado, desde que a obra nao
tenha sido reservada por outro usuario ou que nao haja pendéncias do usuario

com a biblioteca.

§ 1° E atribuido o limite maximo de cinco renovagoes subseqiientes de um

mesmo exemplar.

Art. 16 Poderao ser feitas reservas de obras emprestadas.

10
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§ 1° Na existéncia de outra reserva, sera respeitada a ordem de solicitacdo da

mais antiga para a mais atual.

§ 2° Apods a data prevista para devolucao, a obra ficara a disposicao do
interessado na reserva por até 24h, sob pena de perda de direito, apds esta data

limite.

Art. 17 Em caso de atraso na devolucdo do documento retirado, o usuario
pagara multa no valor estipulado pela biblioteca por dia de atraso e por cada

documento em atraso.

§ 1° As multas de que trata o artigo anterior, uma vez pago, terao seu valor
incorporado ao orcamento da FACULDADE SENAC DF, para fundo de custeio,

melhoria e manutencao da Biblioteca.

§ 20 Os valores previstos neste Regulamento poderao ser ajustados por
instancia deliberativa colegiada da FACULDADE SENAC DF.

Art 18 Multas e demais pendéncias nao serao abonadas. Exceto nos casos de
comprovadamente haver erro da biblioteca nos processos de circulagao de
materiais. Nao serdo aceitos atestados médicos e protocolos de furtos a fim de

serem abonadas as multas.

11
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SECAO III - Das Penalidades

Art. 19 O usuario que nado devolver a Biblioteca o material retirado por

empréstimo no prazo estipulado ficara sujeito a:

a) Impedimento de um novo empréstimo até que sua ficha cadastral esteja em

ordem (sem atrasos);

b) Pagamento de multa por exemplar em atraso, a ser cobrada por dia em caso
de empréstimo domiciliar ou por hora em caso de empréstimos especiais.
Atrasos na devolucdo de obras provenientes de empréstimos interbibliotecarios

incidirdao multas acumuladas da biblioteca solicitante e da biblioteca solicitada.

§ 1° Os documentos ndo devolvidos até 60 dias apds o vencimento do prazo de

devolugao, serao considerados como documentos extraviados.

Art. 20 Os extravios e danos ocorridos no material por empréstimo acarretara

a0 usuario:

a) Suspensao de novos empréstimos até a reposicao da obra e cumprimento do

prazo de suspensdo.

b) Extravio da publicacdo: devera repor a Biblioteca a mesma edicdo da obra ou

uma mais atualizada.

c) A multa decorrente dos 60 dias em que a obra nao foi devolvida ou renovada,

nem o usuario deu ciéncia a biblioteca do extravio do material

12
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§ 1° Caso a publicacdo esteja esgotada, o usuario devera repor outra (s) de
interesse, com preco igual ou maior da publicacao esgotada, autorizada pela

Biblioteca.

§ 2° Em caso da nao reposicao ou pagamento do documento extraviado, dentro
de até 30 dias, a partir da caracterizacdo do extravio e, conforme o art. 20,

paragrafo 1°, a Biblioteca impora as penalidades cabiveis.

§ 3° No caso de dano, perda ou extravio de obras provenientes de empréstimo

interbibliotecario, incidirdo as penalidades determinadas pela biblioteca solicitada.
Art. 21 E direito do Associado:

a) Ter acesso a Biblioteca com vistas a estudo, pesquisa, leitura, bem como fazer

empréstimo de livros e materiais permitidos por este Regulamento.
b) Solicitar ajuda da Bibliotecaria e de seus auxiliares em pesquisas diversas.

c) Efetuar pesquisa via Internet, junto aos terminais de Informatica da biblioteca,

limitada a sites educacionais.
Art. 22 E vedado ao Associado:

a) Sublocar ou repassar a terceiros o livro ou material da Biblioteca, retirados por

empréstimo.

13
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b) Manter-se associado quando desligado da FACULDADE SENAC DF, do Senac-DF

ou de qualquer uma das InstituicOes Parceiras.

Art. 23 As fontes de recursos para implantacao, manutencao e funcionamento
da Biblioteca, sao procedentes do CEP Senac 903 Sul; Taguatinga, Sobradinho,
Jessé Freire e da FACULDADE SENAC DF, além dos recursos arrecadados por

meio das multas por atraso nas devolugoes, como prevé este Regulamento.

Art 24  Ficam estabelecidos como principios éticos para reproducao de

documentos, os constantes da Lei n°® 9610/ 98 (Lei de Direitos Autorais).

Art. 25 Qualquer decisao a ser tomada, nao prevista neste Regulamento
Interno, sera de iniciativa da Bibliotecaria em acordo com a chefia imediata ouvida
a Diretoria da FACULDADE SENAC DF.

Art. 26 A condicao de associado é pessoal e intransferivel.
CAPITULO III - DO FUNCIONAMENTO

Art. 27 A Biblioteca tera seu funcionamento definido pela Direcdo da FAC
SENAC DF, respeitada as atribuicdes dadas pelo Art. 1° deste Regulamento, com

as atribuicOes que se seguem:

a) acompanhar o movimento editorial nas diversas areas do conhecimento, em

nivel nacional e internacional;

14
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b) proceder a pré-selecao de material bibliografico e multimeios;

c) estabelecer politica de desenvolvimento de colegdes com a finalidade de manter

o equilibrio do acervo;

d) proceder ao registro patrimonial do material adquirido e a seu encaminhamento

para processamento técnico;
e) prestar contas das despesas efetuadas;
f) oferecer assisténcia aos usuarios no que concerne as questdes de referéncia;

g) efetuar o processamento técnico do material recebido por compra, doagao ou

permuta;
h) propiciar a consulta e o empréstimo do material existente no acervo;
i) realizar buscas bibliograficas em fontes impressas, on-line, CD 'S e outros;

j) executar atividades de Comutacao Bibliografica em nivel local, nacional e

internacional;
k) efetuar servigos de DSI - Disseminacgao Seletiva da Informagao;

) orientar quanto a Normalizagdo de apresentacdao de documentos, de acordo com

normas padronizadas e dotadas pela ABNT, produzidos por alunos e professores;
m) organizar servicos de consulta e empréstimo - Circulacao;

n) Desenvolver politica para preservacao e conservacao do acervo;

0) estabelecer acordos cooperativos entre instituicoes;

p) selecionar materiais documentais;

q) participar da realizagao de eventos da Instituicao;

r) proceder ao controle estatistico dos dados bibliotecarios;

s) realizar outras atividades afins.

15
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Art. 28 As Bibliotecas funcionarao nos seguintes enderegos:Unidade Plano
Piloto: na SEUP/ Sul EQS 703/903 Conj. “A” — Brasilia - DF. A unidade de
Taguatinga funcionara na Area Especial QNG 39 Taguatinga Norte. Unidade Jessé
Freire no SCS Quadra 06 Bloco A NUmero 172 4° Andar - Edificio Jessé Freire. A
Unidade Sobradinho na Quadra 04 Conjunto E Area Especial 05 - Sobradinho/DF.

Art. 29 As bibliotecas estarao abertas para atendimento aos usuarios, de 22 a
62 feira no horario compreendido entre 08:00 as 22:00 horas, e aos sabados e
domingos de 08:00 as 17:00 horas. Com intervalo de 12:00 as 13:00 nos finais de

se€mana.

Art. 30 Poderao associar-se a Biblioteca, todos os alunos do Senac-DF e da
FACULDADE SENAC DF, professores, estagiarios e servidores que desejarem

utilizar os servigos da Biblioteca.

TITULO IV - DO ACERVO

Art. 31 O acervo da Biblioteca inclui livros, periddicos, jornais, teses,
publicacdes oficiais, mapas, atlas, microfilmes, microfichas, CDs, DVDs, e outros

materiais que futuramente venham a ser incorporados.

Art. 32 Toda aquisicao de material bibliografico se dara por meio da

mantenedora (Senac-DF), conforme dotacdo orgamentaria especifica.

16
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TITULO V - DA CONSTITUIGAO E DAS ATRIBUICOES NOS NiVEIS
ORGANIZACIONAIS

Art. 33 Para o desempenho de suas atribuicdes, a Biblioteca dispora da

seguinte estrutura operacional:

I - Chefia da Biblioteca;

IT - Comissao de Selegdo de Material Bibliografico;
III - Setor Administrativo;

IV - Setor de Processamentos Técnicos;

V - Setor de Periddicos e Intercambio;

VI - Setor de Atendimento ao Usuario;

VII - Setor de Informatica.

TITULO VI - DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

CAPITULO I - DA CHEFIA DA BIBLIOTECA

Art. 34 A Chefia da Biblioteca, 6rgdo de coordenacdo e supervisdo executiva,

compete:

I - estabelecer diretrizes e supervisionar os setores da biblioteca;

IT - coordenar e supervisionar as atividades técnicas da Biblioteca;

III - propor recomendagOes para a politica biblioteconémica da FAC SENAC DF ;
IV - manter a Biblioteca articulada com as demais unidades da Instituicao;

V - propor e fazer cumprir convénios realizados na area e atuacao da Biblioteca;

17
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VI - incentivar e propor medidas que possibilitem o aperfeicoamento do quadro de
pessoal, visando a melhoria dos servicos;

VII - despachar com a Diretoria da FAC SENAC DF;

VIII - promover reunides periddicas com o pessoal sob sua chefia;

IX - baixar Instrugdes de Servigo, visando ao bom funcionamento da biblioteca;

X — determinar, de acordo com a Diretoria da FAC SENAC DF, o horario de
funcionamento da Biblioteca e do pessoal nela lotado, conforme as necessidades
de servico;

XI — decidir, ouvida a Diretoria, sobre os pedidos de utilizagdo de dependéncias da
Biblioteca para exposicoes, conferéncias, reunioes e outras atividades;

XII - propor a Diretoria-Geral a contratacao de pessoas ou servicos necessarios ao
bom andamento das atividades da biblioteca;

XIII - movimentar o pessoal da biblioteca entre os Setores;

XIV — propor a Direcao da FAC SENAC DF e acatar a escala de férias do pessoal;
XV - ouvida a Diretoria, autorizar a requisicao do material necessario a execucao
dos servicos da Biblioteca, procedendo ao devido encaminhamento pelos canais
competentes;

XVI - sugerir a criacao, quando julgar necessario, de comissoes técnicas para o
atendimento de assuntos especificos, na sua area de competéncia;

XVII - elaborar e submeter a aprovacao da Diretoria da FAC SENAC DF o plano
anual de atividades da Biblioteca;

XVIII - apresentar a Diretoria-Geral da FAC SENAC DF o relatério bimestral e
anual da Biblioteca;

XIX - cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento.

Art. 35 A Chefia da Biblioteca é designada pela Diretoria da FAC SENAC DF, a

qual suas atividades estao subordinadas.

18
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Paragrafo Gnico A escolha da Chefia da Biblioteca deve incidir sobre

profissional com Bacharelado em Biblioteconomia.

Art. 36 Nas faltas e/ou impedimentos da Chefia da Biblioteca, compete a
Diretoria da FAC SENAC DF indicar o seu substituto.

CAPITULO II - DA COMISSAO DE SELECAO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Art. 37 A Comissdo de Selecdo de Material Bibliografico compete:

I - analisar o programa anual de aquisicdo de material bibliografico;

II - adequar a proposta de aquisicao de material bibliografico, levando-se em
consideracdo o niumero de alunos, de professores, de cursos novos e daqueles em
reconhecimento, bem como o acervo existente na Biblioteca;

III - analisar as solicitagdes de aquisicdo encaminhadas a Biblioteca e propor

programa de aquisicao.

Art. 38 0Os membros da Comissao de que trata o Art. 11° podem recorrer aos

professores das respectivas areas do conhecimento.

Art. 39 A Comissao de Selecao de Material Bibliografico € composta por um

representante docente e um discente e presidida pela Chefia da Biblioteca.

19
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Art. 40 Os membros da Comissao de Selecao de Material Bibliografico sao
designados por ata da Diretoria da FAC SENAC DF.

Paragrafo tnico - O Presidente da Comissao sera substituido em suas faltas

e/ou impedimentos por pessoa indicada pela Diretoria FAC SENAC DF.

CAPITULO III - DO SETOR ADMINISTRATIVO

Art. 41 Ao Setor Administrativo compete;

I - assessorar a Chefia da Biblioteca em suas atividades;

I - preparar, protocolar e distribuir a correspondéncia interna e externa da
Biblioteca;

III - manter organizado o arquivo com toda correspondéncia recebida e expedida
pela Biblioteca;

IV - manter atualizado o arquivo eletronico de enderecos de pessoas e instituicdes
de interesse para a Biblioteca;

V - elaborar, de acordo com os setores, estimativas de material de consumo, de
uso geral e especifico;

VI - atender os Setores, procedendo a requisicao do material necessario;

VII - receber e conferir 0 material de consumo e controlar o estoque;

VIII — providenciar, junto ao setor competente, a conservagao e o conserto do
material permanente;

IX - controlar os bens patrimoniais da Biblioteca, excetuando-se o material
bibliografico;

X — preparar o relatorio anual e elaborar a estatistica geral da Biblioteca, em
colaboragao com os Setores;

XI - supervisionar as atividades dos servidores encarregados da limpeza e

conservagao da Biblioteca;
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XII - providenciar e organizar reunides quando solicitadas pela Chefia da
Biblioteca;
XIII - realizar a estatistica dos servicos executados na Biblioteca;

XIV - executar outras tarefas afins.

CAPITULO IV - DO SETOR DE PROCESSOS TECNICOS

b |
£ senac

Art. 42 Ao Setor de Processos Técnicos, 6rgao responsavel pelo processamento

técnico do material bibliografico da Biblioteca, excetuando-se periddicos, compete:

I — selecionar, encomendar, receber, conferir e registrar o material bibliografico

adquirido por compra, doagao ou permuta e dar-lhe baixa quando autorizada;

IT - organizar e manter atualizado arquivo de catalogos de editores nacionais e

estrangeiros;
III - classificar e catalogar o material bibliografico recebido;

IV - organizar e manter atualizados os catalogos destinados ao publico;

V - organizar e manter atualizados os catalogos auxiliares destinados ao Servico da

Biblioteca;

VI - organizar e manter atualizado o catalogo coletivo de material bibliografico da

Biblioteca;

VII - encaminhar ao Setor de Atendimento ao Usuario o material bibliografico a ser

preparado para consulta e empréstimo;
VIII - realizar a estatistica dos servigos executados no Setor;

IX - executar outras atividades afins.
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CAPITULO V - DO SETOR DE PERIODICOS E INTERCAMBIO

Art. 43 Ao Setor de Periddicos e Intercambio, 6rgao responsavel pelo controle e

processamento técnico de publicacdes de periddicos, compete:

I — selecionar, encomendar, receber, conferir, registrar e controlar todas as
publicagOes periddicas adquiridas por compra, doacao ou permuta;

IT - classificar e catalogar a colecdo de periddicos;

III — organizar e manter o controle das datas de vencimento das assinaturas das
publicagbes periddicas;

IV — organizar catalogo numérico das publicacoes;

V — proceder ao arranjo dos periddicos nas estantes, segundo sistema pré-
estabelecido;

VI — proceder a disseminacao seletiva da informacao;

VII - colaborar com o Setor de Atendimento ao Usuario no que se refere a
consulta e empréstimo de periddicos;

VIII — separar e preparar os periddicos a serem encadernados e restaurados;
IX — organizar e manter catalogados periddicos destinados ao publico;

X — proceder a catalogacao analitica dos artigos de periddicos considerados de
interesse dos cursos da FAC SENAC DF;

XI — realizar levantamentos bibliograficos das publicagbes periddicas nas areas
solicitadas pelos usuarios;

XII — realizar a estatistica dos servicos executados no Setor;

XIII — executar outras atividades afins.
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CAPITULO VI - DO SETOR DE ATENDIMENTO AO USUARIO

Art. 44 Ao Setor de Atendimento ao Usuario, 6rgao responsavel pela circulagao

e empréstimo do material bibliografico, compete:

I - orientar os leitores na procura das informacoes e 0 uso das fontes existentes na
Biblioteca, auxiliando-os em suas necessidades de estudo e pesquisa;

IT - realizar pesquisas bibliograficas e, a pedido, listas bibliograficas;

III - promover a consulta e o empréstimo do material bibliografico;

IV - fornecer informagodes solicitadas pessoalmente, por telefone, ou por
correspondéncia;

V - localizar documentos solicitados;

VI - cumprir e zelar pelo cumprimento das normas relativas a consulta e
empréstimo;

VII - fazer cobranga de material bibliografico em atraso;

VIII - receber o material encaminhado pelo Setor de Processos Técnicos e prepara-
lo para circulagao;

IX - manter em ordem os diversos catalogos a serem utilizados pelo publico,
segundo sistema pré-estabelecido;

X - manter em ordem nas estantes o material bibliografico, separando-os para
restauracdo e encadernacao quando necessario;

XI - recolocar nos respectivos lugares, apds a devolucao, todo material consultado
e emprestado;

XII - controlar a entrada e saida de pessoas na Biblioteca, com vistas a evitar
possiveis prejuizos ao seu acervo;

XIII - realizar anualmente o relatdrio sobre o levantamento do acervo;

XIV - administrar a sala de leitura, realizando diariamente estatistica de consulta e

empréstimo;
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XV - realizar a estatistica dos servicos executados no Setor;

XVI - executar outras tarefas afins.
CAPITULO VII - DO SETOR DE INFORMATICA

Art. 45 Ao Setor de Informatizagao, érgao responsavel pela informatizacao da
Biblioteca, compete:

I - propor a aquisicao de software necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos;
II - instalar e otimizar os software adquiridos;

III - fornecer treinamento aos usuarios para as atividades que os mesmos
exercerao;

IV - zelar pelas informagdes mantidas em sua guarda;

V - desenvolver e implantar programas para atender as necessidades locais;

VI - propor a aquisicao de hardwares necessarios a execucao de tarefas.

TITULO VII - DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES

Art. 46 Aos servidores, compete executar as ordens de seus superiores ou

quem as suas vezes fizer, de conformidade com o presente Regulamento.
TITULO VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 47 A Biblioteca mantera contato constante com a Secretaria da
FACULDADE SENAC DF, do CEP — Senac 903 Sul, Taguatinga e de outras
unidades operativas do Senac-DF que informara qualquer alteracao nos cadastros

do corpo docente, discente e funcionarios da Instituicdo, tais como desligamentos,
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dispensas, aposentadorias, transferéncias, trancamentos, com vistas ao Nada

Consta da Biblioteca.
Art. 48 E vedado ao usuario comer e beber no interior da Biblioteca.

Art. 49 N3o sera permitido ao usuario correr, falar alto, utilizar quaisquer

aparelhos sonoros e celulares na Biblioteca.

Art. 50 O usuario podera fazer uso dos armarios Guarda-volumes por um
periodo que nao exceda 4 horas. A chave do armario ficara sob responsabilidade
do usuario neste periodo. A biblioteca ndo podera ser responsabilizada pelos

pertences colocados nos armarios pelos usuarios.

§ 1° O usuario podera arcar com penalidades judiciais por manter nos armarios

objetos ou qualquer tipo de material ou substancia que infrinjam a legislagao.

Art.51 A critério da Bibliotecaria de Referéncia ou de seus auxiliares, sempre
gue necessario, podera ser solicitado ao usuario que apresente seus pertences e

materiais ao sair da Biblioteca, para conferéncia.

Art. 52 O usuario é responsavel pelos documentos e materiais utilizados dentro
da Biblioteca, e em especial pelos que sao retirados, ficando obrigado a indenizar

no caso de perda, extravio ou danificagao.
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Paragrafo Gnico. A indenizacao de que trata o artigo anterior, sera feita pela
reposicao do livro perdido, extraviado ou danificado, de edicao atualizada, ou por
valor igual ou maior em dinheiro, ressalvado o direito de cobranga das multas

relativas ao atraso na devolugao.
Art. 53 E proibido fumar no interior da biblioteca.

Art. 54 Em caso de tentativa de retirada irregular de um documento ou dano
deliberado a esse, o usuario tera sua inscricdo na Biblioteca automaticamente

cancelada.

Art. 55 Poderdo os usuarios fazer uso dos computadores colocados no saldo da
Biblioteca, exclusivamente com vistas a pesquisa, por periodo nao superior a 20
(vinte minutos) mediante autorizagao previamente concedida por professor ou

direcao, respeitadas as necessidades de outros leitores.
TITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 56 As normas de funcionamento da Biblioteca sao estabelecidas e o

Regulamento aprovado por ato da Diretoria da FAC SENAC DF.

Art. 57 Os casos omissos neste Regulamento sao resolvidos pela Chefia da

Biblioteca, em comum acordo com a Diretoria da FAC SENAC DF.
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Art. 58 Este Regulamento Interno tém eficacia imediata, entrando em vigor na
data de sua assinatura, revogando toda e qualquer norma antes estipulada, e vai

assinado pela Diregao da Instituicao, bem como pela Chefia da Biblioteca.

Brasilia, 01 de Julho de 2010

27



